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PRESENTACIÓN 
Al existir brechas remunerativas internas se generan problemas laborales que 
afectan directamente el servicio que el personal responsable de la atención a 
eventos que se suscitan en el Distrito  Metropolitano de Quito, especialmente en 
aspectos motivacionales y de compromiso ante una misión y un juramento de 
servicio. 
Otro factor que está generando un sentimiento de mayor conformidad es que a 
raíz de la aprobación de la Ley Orgánica de Servicio Público en el mes de octubre 
del año 2010, en la cual en su artículo 115 dispone el pago de compensaciones 
para el personal de Fuerzas Armadas, Policía Nacional y Cuerpos de Bomberos 
debido a que en estas instituciones debido a la naturaleza de su misión, deben 
tener jornadas laborales especiales que sobrepasan marcadamente las 160 horas 
de jornada laboral mensual sin percibir ningún tipo de compensación por trabajo 
extraordinario. 
El hecho de que esa tabla de compensaciones hasta la fecha no ha sido emitida 
por parte del Ministerio de Relaciones Laborales se ha convertido en un factor más 
de inequidad e injusticia en el sistema de remuneraciones del personal operativo 
del Cuerpo de Bomberos que hasta el momento no es reconocido ni por los 
factores que se debe considerar para valorar los puestos ni tampoco por las 
interminables jornadas laborales que debe realizar sin recibir ningún tipo de 
beneficio ni compensación. 
En consideración a lo antes mencionado, se plantea, el DISEÑO DEL SISTEMA 
DE VALORACION DE PUESTOS PARA EL PERSONAL OPERATIVO DEL 
CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO. 
 
 
 
 
INTRODUCCIÓN 
 
En el año 2006 a través de una consultaría de procesos se definió un sistema de 
homologación de las remuneraciones tanto para el personal operativo y 
administrativo de la institución a la Secretaría de Remuneraciones SENRES, que 
equiparó los salarios existentes en el Cuerpo de Bomberos a las escalas salariales 
del Estado, dejando unas brechas marcadas en los rubros de los procesos 
agregadores de valor con los habilitantes de apoyo siempre en perjuicio del 
personal que cumple las funciones de atención a emergencias. 
Actualmente el sistema de valoración de puestas se encuentra homologado al 
sistema del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, pero manteniendo esas 
distancias remunerativas y diferenciación de escalas debido a que no responden a 
un sistema de valoración de conformidad a las actividades que se desempeñan en 
cada puesto o grado jerárquico, la propuesta de un nuevo Sistema de Clasificación 
y sobre todo de la Valoración de puestos del personal operativo del Cuerpo de 
Bomberos, eliminará las brechas y colocará a cada grado contemplando de la Ley 
de Defensa Contra Incendios dentro de un grupo ocupación homologado al 
escalafón dispuesto por el Ministerio de Relaciones Laborales. 
El presente estudio propone una guía para desarrollar el sistema de Clasificación y 
Valoración de Puestos que se encuentra realizado en seis capítulos distribuidos de 
la siguiente manera: 
Capítulo I.- Generalidades.- En este capítulo se realiza una reseña histórica que 
inicia aproximadamente del año 1920, fecha en la que inició la constitución de una 
institución organizada, concretándose su fundación el 1 de abril de 1944 donde 
empieza a funcionar con su propia personería jurídica hasta los actuales 
momentos, haciendo un análisis de su estructura y la base legal sobre la cual se 
encuentra organizada en la actualidad. 
Capítulo II.- Marco Teórico y conceptual.- En este capítulo se hace un análisis 
teórico del entorno administrativo y especialmente de la Gestión de Talento 
Humano sobre el cual se sustenta el estudio especialmente a lo concerniente al 
análisis y valoración de puestos de trabajo enfocados al sector público. 
Capítulo III.- Diagnóstico Situacional.- Para el estudio del sistema de 
clasificación y valoración de puestos se realizó un análisis interno y externo de la 
institución y sobre todo se aplicó una encuesta a fin de medir el grado de 
conformidad y establecer las condiciones de clima laboral internos, los que 
sirvieron como base para establecer un sistema justo y equitativo en la escala 
remunerativa del personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Quito. 
Capítulo IV.- Normativa legal.- En este capítulo se cita todas las leyes y 
reglamentos que en la actualidad rigen al Estado Ecuatoriano en el tema de 
Gestión de Riesgos y Prevención de Incendios lo que sustenta el tratamiento en 
materia de Recursos Humanos para el Cuerpo de Bomberos como entidad 
autónoma adscrita al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito. 
Capítulo V.- Propuesta del Sistema de Clasificación y Valoración de 
Puestos.- En este capítulo se inicia la clasificación y valoración de los puestos 
que se encuentran dentro de los grados jerárquicos contemplados en la Ley de 
Defensa Contra Incendios donde se consideran factores como competencias del 
grado, complejidad y responsabilidad para finalmente generar una escala de 
puntos y definir la curva remunerativa sustentada en la escala promulgada por el 
Ministerio de Relaciones Laborales en el 2012 para finalmente realizar un ejercicio 
práctico como modelo del sistema. 
Capítulo VI.- Conclusiones y recomendaciones.- En este capítulo se realiza un 
análisis de todo el estudio y se generan ciertas ideas que deberían ser adoptadas 
a fin de generar un clima laboral óptimo y sobre todo compensar al personal 
operativo del Cuerpo de Bomberos de acuerdo al trabajo que realiza. 
Capítulo VII.- Bibliografía.- Aquí se citan todos los textos o documentos que 
fueron parte del estudio y que sirvieron como sustento teórico y científico para el 
desarrollo del mismo. 
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CAPÍTULO I.- GENERALIDADES 
 
1.- ANTECEDENTES HISTÓRICOS 
En la antigüedad debido a la presencia de reverberos a gasolina y velas, la 
construcción de casas mixtas de la época colonial y la utilización de lámparas eran 
las causas de los grandes incendios en Quito a comienzos del siglo XX, por lo que 
se hizo necesario organizar un grupo de hombres que salvaran vidas y bienes del 
fuego. 
Debido a este sinnúmero de factores debido a las condiciones reinantes en 
aquellos tiempos y como caso específico en la ciudad de Quito, el 19 de julio de 
1921 se creó el Cuerpo de Bomberos de Quito.  El señor Manuel Mejía fue elegido 
para organizar la institución.  Los ejercicios bomberiles se realizaban en las plazas 
de Santo Domingo, San Francisco y calles adyacentes a los cuarteles; las alarmas 
se daban por medio de petardos y según el número de ellos se conocía el lugar y 
compañía que debía concurrir al siniestro. 
El 23 de enero de 1922 se publicó un Reglamento de Bomberos donde se creaban 
dos compañías, pero que lamentablemente el Ministerio de Instrucción Pública y 
Beneficiaria no pudo sostener y fue encargado al Municipio de Quito. 
La administración del Doctor Isidro Ayora, decretó en 1928 una Ley Especial del 
Servicio Contra Incendios. 
En noviembre de 1936, según Decreto Nº 76, se estableció el primer Cuerpo de 
Bomberos en Quito, el cual no pudo funcionar por falta de organización y por 
carecer de fondos.  El 31 de diciembre de 1943, el Dr. Carlos Arroyo del Río, 
Presidente de la República del Ecuador, por encargo del Congreso Nacional, 
expide el decreto Nº 2076 en el que se crean varios impuestos para el 
funcionamiento del Cuerpo de Bomberos de Quito, los mismos que serían 
entregados por los recaudadores al tesorero de la institución. 
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Al enterarse por la prensa de que el Ministerio de Previsión Social necesitaba un 
instructor del Ejército o del Cuerpo de Carabineros de Quito en servicio pasivo, el 
entonces subteniente Ángel Jarrín Infante (oficial retirado de la Policía Nacional), 
acudió a una entrevista con el Ministro de ese entonces, quien, a los dos días lo 
llamó para encargarle la creación del Cuerpo de Bomberos de Quito.  En el 
Ministerio existía un departamento de Bomberos de la República, que se 
encargaba de las actividades y novedades de las demás provincias, en especial 
de la Costa debido a que en la sierra éstos todavía no se creaban. 
A pedido del Ministro, Ángel Jarrín convocó a concurso a quienes tuvieran entre 
18 a 20 años a fin de ser escogidos para formar el Cuerpo de Bomberos de Quito. 
Al llamado acudieron 70 aspirantes, quienes debían tener las siguientes 
características: 
 Buen estado físico 
 Estatura mínima 1,55 mts 
 Es especial, certificados de honradez y honorabilidad 
El personal elegido debía acudir a la Escuela Central Técnico, situada en el barrio 
de San Roque.  Se escogió esta institución porque poseía buenas canchas e 47 
instalaciones para dar la instrucción tipo premilitar y disciplinaria.  El subteniente 
Jarrín había tenido excelentes instructores en la Escuela Militar de Carabineros de 
Chile donde se instruyó, es así que se preparó para compartir su experiencia.  Las 
autoridades de la Escuela, proporcionaron la piscina, implementos de educación 
física, lo que facilitó preparar a los aspirantes para que fueran bomberos de 
primera línea. 
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En los últimos días de marzo de 1944, el subteniente Ángel Jarrín recibió la 
propuesta de ser el primer Jefe de los Bomberos de Quito; no la aceptó pues él 
quería reincorporarse a la Policía Nacional. Se buscó a quien pudiera ser Jefe de 
los Bomberos de Quito, responsabilidad que recayó en el señor Martín Reinberg 
con el grado de Coronel. Se le propuso seguir como instructor e integrar la Banda 
de Guerra de la Institución, agrupación que fue una atracción y novedad en esos 
tiempos; razón por la cual eran solicitados por los diferentes colegios para sus 
presentaciones. 
El Coronel Reinberg, contrató en Guayaquil a seis personas que formaron la 
primera estructura orgánica institucional: el Coronel, dos Comandantes y cuatro 
aspirantes con grado de Tenientes. El Subteniente Ángel Jarrín continuó como 
instructor del personal y de los oficiales. Todos recibieron formación premilitar. 
Hubo incomodidad por el adiestramiento, y los oficiales presentaron su queja para 
que la instrucción sea solo para el personal. El Coronel Reinberg respaldó a 
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Jarrín, pues ellos estaban en la obligación de tener formación premilitar y 
disciplinaria, puesto que iban a ser instructores a futuro. 
 
PRIMEROS INSTRUCTORES DE BOMBEROS  
  1943-1944 
No hubo grandes incendios en ese entonces, pero las condiciones del cuerpo de 
Bomberos iban mejorando poco a poco. A más del camión pintado de rojo al que 
se adaptó una campana que servía como alarma, en 1945 se contó con una 
primera autobomba. Se instaló la primera sirena de alta potencia en el colegio la 
Salle en San Blas, y era través de ella que se informaba a los Bomberos cuando 
había un incendio en la ciudad.  
En cuanto a los aspirantes, los primeros meses de instrucción fueron tristes, pues 
no contaban con un sueldo económico ni vestimenta. El Subteniente Jarrín les 
solicitó que se presentaran con pantalón caqui, zapatos amarillos y camisa blanca. 
Cierto día de instrucción, llevó al personal a bañarse en las piscinas del Sena en el 
sur de Quito. De allí los condujo hasta luna fábrica textil del sector y de propiedad 
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de Gonzalo Artigas, quien al ver al 
grupo preguntó quiénes eran.  Ángel 
Jarrín le respondió que era el 
personal que iba a formar el primer 
Cuerpo de Bomberos de Quito. La 
pregunta fue ¿Cómo, no tienen 
uniformes?, por lo que se sorprendió. 
No señor, porque no hay dinero, fue 
la respuesta de Jarrín. 
Entonces el señor Artigas donó 70 
piezas de tela. Un sastre de apellido 
Carrillo que trabajaba los uniformes 
para el Cuerpo de Carabineros de Quito, fue quien confeccionó 40 ternos para los 
primeros Bomberos de Quito: pantalón, camisa y cristina tipo militar de color caqui. 
El uniforme tenía un distintivo adicional, el primer sello bordado del Cuerpo de 
Bomberos con las insignias que hasta ahora se mantienen, un círculo, una 
escalera y un hacha, elaborado por una monja del Colegio El Buen Pastor. 
PRIMER PERSONAL BOMBERIL (1944) 
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PRIMERO ESCUDO 
 
Formado el Cuerpo de Bomberos y la Banda de Guerra, el Coronel Reinberg, 
realizó un desfile de presentación ante el Presidente Dr. Velasco Ibarra. Esa fue la 
primera aparición oficial de Cuerpo de Bomberos de Quito en la ciudad. Desde 
entonces se contó con el correspondiente presupuesto económico. 
BANDA DE GUERRA 
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CUERPO DE BOMBEROS DE QUITO 1944 
 
El Coronel Reinberg y los demás oficiales también mandaron a elaborar el 
uniforme caqui, que los distinguiría como Bomberos de Quito.  Estos se usaron 
hasta el mes de mayo, y en julio de 1944 se empezó a usar las casacas rojas. 
A esto se añadía las remuneraciones esporádicas y sin planificación a los que 
estaban sometidos, lo que ocasionaba deserción de las filas bomberiles de 
manera progresiva. 
Finalmente en la actualidad el Cuerpo de Bomberos es una institución mejor 
organizada y que cuenta con un marco legal bien definido, lo cual mejora 
teóricamente su funcionamiento.1 
1.2.- BASE LEGAL: 
El servicio de Defensa Contra Incendios lo hará el Ministerio de Bienestar Social a 
través de los cuerpos de bomberos, de acuerdo con la Ley de Defensa Contra 
Incendios y su Reglamento General 
                                                          
1
 Historia Bomberil, memorias digitales 
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El artículo 1 del Decreto Ejecutivo 1560 publicado en Registro Oficial Nº 336 de 
fecha 10 de diciembre de 1999, transfirió al Cuerpo de Bomberos y las 
atribuciones que, en relación la materia y conforme a la Ley de Defensa Contra 
Incendios, ha venido ejerciendo el Ministerio de Bienestar Social, al Municipio del 
Distrito Metropolitano de Quito. 
La Ley de Defensa Contra Incendios fue codificada  y publicada en Registro Oficial 
Nº 815 del 19 de abril de 1979 
1.3.- ESTRUCTURA ORGÁNICA ACTUAL: 
El Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito (CB-DMQ), para 
el cumplimiento de su misión y responsabilidades,  estará integrado por los 
siguientes procesos:2 
  
1. PROCESO GOBERNANTE.- 
1.1. Direccionamiento Estratégico Institucional 
Será  ejecutado por el Directorio y la Primera Jefatura del CBQ. 
 
2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR 
2.1. GESTIÓN DE PREVENCION 
2.1.1. Coordinación de Prevención 
 Análisis y Evaluación de Riesgos de Incendios 
 Prevención de Riesgos de Incendios; 
 Inspección, seguimiento y verificación (giros comerciales) 
 
2.2. GESTIÓN DE SINIESTROS 
2.2.1. Coordinación General de Siniestros 
 
                                                          
2
 Reglamento Orgánico por Procesos CB-DMQ 2011 
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2.3. GESTIÓN DE EMERGENCIAS MEDICAS Y ATENCION 
PREHOSPITALARIA 
2.3.1 Coordinación General de Emergencias Médicas  
2.3.2 Monitoreo y control de atención de  emergencias médicas 
 
2.4. GESTIÓN DE CENTRAL  EMERGENCIAS CB-DMQ 
2.4.1 Coordinación de Emergencias Médicas  
2.4.2 Coordinación de Siniestros (Control de Incendios, Control de Inundaciones, 
Manejo de Materiales Peligrosos, Rescate). 
 
3.  PROCESOS HABILITANTES 
3.1.     DE ASESORÍA 
3.1.1   Jurídico 
3.1.2    Auditoría Interna 
3.1.3     Comunicación Social 
3.1.4    Planificación 
3.1.5    Formación y Especialización Bomberil 
3.1.5.1. Formación  
3.1.5.2. Especialización 
3.1.5.3. Capacitación Bomberil 
 
3.2. DE APOYO 
 GESTIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA – FINANCIERA 
3.2.1. Financiero 
3.2.1.1. Contabilidad 
3.2.1.2. Presupuesto 
3.2.1.3. Tesorería 
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3.2.2. Talento Humano 
3.2.2.1. Sistema de Administración del Talento Humano; 
3.2.2.2. Sistema Técnico y Desarrollo Institucional 
3.2.2.3. Seguridad Socio Laboral y Salud Ocupacional 
 
3.2.3. Administrativo - Logístico 
3.2.3.1. Bienes  
3.2.3.2. Compras Públicas 
3.2.3.3. Servicios Corporativos Complementarios 
3.2.3.4. Mantenimiento y Construcciones 
3.2.3.5. Parque Automotor 
3.2.3.6. Documentación y Archivo 
 
3.2.4. Tecnología y Comunicaciones 
3.2.4.1. Desarrollo y Administración de Sistemas Informáticos (Sistemas) 
3.2.4.2. Comunicaciones 
 
4. PROCESO  DESCONCENTRADO 
Jefaturas Zonales 
Gestión de Prevención 
Gestión de Siniestros 
Gestión de Emergencias Médicas 
Estaciones de Bomberos 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
DIRECTORIO
PRIMERA JEFATURA
GESTIÓN 
TECNOLÓGICA Y 
COMUNICACIONES
GESTIÓN FINANCIERA
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO
GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN
GESTIÓN DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL
GESTIÓN DE AUDITORÍA 
INTERNA
GESTIÓN JURÍDICA
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
LOGÍSTICA
GESTIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA
GESTIÓN DE FORMACIÓN Y 
ESPECIALIZACIÓN BOMBERIL
GESTIÓN DE CENTRAL DE 
EMERGENCIAS CB-DMQ
GESTIÓN DE 
EMERGENCIAS 
MÉDICAS Y ATENCIÓN 
PREHOSPITALARIA
GESTIÓN DE 
SINIESTROS
GESTIÓN DE 
PREVENCIÓN
JEFATURAS ZONALES Y 
ESTACIONES BOMBERILES
SEGUNDA JEFATURA 
(DIRECCION GENERAL DE 
OPERACIONES)
 
1.4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR: 
Los procesos agregadores de valor son aquellos que están destinados al 
cumplimiento de la misión institucional: “Salvar Vidas y Proteger Bienes mediante 
acciones oportunas y eficientes en prevención y atención de emergencias en la 
Comunidad del Distrito Metropolitano de Quito.” 
GESTION DE PREVENCIÓN 
 
De la Misión de la Dirección de Prevención.- Normar y direccionar las acciones 
de investigación, planificación, capacitación e inspección oportunas para la 
prevención de incendios, a fin de generar una actitud y cultura preventiva, en la 
Comunidad del Distrito Metropolitano de Quito.  
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Esta instancia está representada  por el Director de Prevención. 
 
De las Funciones y Responsabilidades del Director de Prevención.- El 
Director de Prevención cumplirá  las siguientes funciones y responsabilidades: 
a. Realizar el diseño y seguimiento de políticas de Prevención de 
incendios; 
b. Realizar el diseño y actualización de la normativa interna y manuales 
para la prevención de incendios; 
c. Elaborar los planes, programas, proyectos y protocolos de 
prevención contra incendios; 
d. Elaborar  el Plan Anual de Inspecciones de prevención de incendios 
de los establecimientos  del DMQ; 
e. Elaborar el Plan Anual de actividades y requerimientos de la gestión 
de prevención; 
f. Elaboración de normativa para la realización de peritaje e 
investigación de incendios; 
g. Controlar  la actualización de la base de datos de la información 
sobre prevención (Sala situacional); 
h. Revisión de la normativa para elaboración de planes de revisión 
anual del formato del Plan de Autoprotección; 
i. Establecer políticas de vinculación comunitaria; 
j. Realizar el diseño de la normativa para evaluación del personal de 
prevención relacionado con la aptitud, actitud, conocimientos y 
destrezas del personal; 
k. Organizar y distribuir al personal de prevención de incendios en las 
diferentes Jefaturas Zonales. 
Subprocesos.- Son los siguientes: 
 Análisis y Evaluación de Riesgos de incendios; 
 Prevención de Riesgos de Incendios; 
 Inspección, seguimiento y verificación; 
 (Sala situacional) 
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Estos subprocesos serán direccionados conjuntamente con la Coordinación  de 
Prevención. 
Análisis y Evaluación de Riesgos de incendios. -  Son sus productos : 
a. Plan de análisis, Mitigación y Prevención de Riesgos de incendios 
elaborado en coordinación con las Jefaturas Zonales Municipales; 
b. Informes de resultados de análisis y evaluación de riesgos de 
incendios; 
c. Cuadros estadísticos de niveles de incidencia en zonas de riesgos de 
incendios del DMQ; 
d. Georeferenciación (ubicación geográfica) y registro de siniestros de 
incendios; 
Prevención de Riesgos de Incendios. -  Son sus productos: 
a. Guías para la elaboración de planes de  autoprotección en centros 
educativos y establecimientos; 
b. Informes de inspección de cumplimiento en cumplimiento de normas; 
c. Certificados de permisos de ocupación y funcionamiento; 
d. Informes  de novedades presentadas en las inspecciones a 
establecimientos en general e industrias; 
e. Estadísticas  de evaluación de simulacros realizados; 
f. Planes y Programas de educación y capacitación masiva y  
permanente de prevención de riesgos de incendios; 
g. Manuales de Procedimientos y Protocolos para realizar el peritaje e 
investigación de incendios; 
h. Peritajes e investigaciones  firmada por el Primer Jefe, Segundo Jefe 
y/o  Director de Prevención; 
i. Informes detallados de resultados obtenidos en investigaciones de 
incendios. 
Inspección, seguimiento y verificación.-  Son sus productos: 
a. Plan Anual de Inspecciones de prevención de incendios de los 
establecimientos  del DMQ; 
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b. Informes de verificación y control bajo muestreo de la gestión 
realizadas por los inspectores en las jefaturas zonales. 
 
GESTION DE SINIESTROS 
 
De la Misión de la Dirección de Siniestros.- Atender los requerimientos de  la 
Ciudadanía del DMQ en áreas de control de incendios,  control de Inundaciones, 
accidentes vehiculares, rescate y salvamento, manejo de materiales peligrosos y 
derrumbes o deslizamientos. 
Esta instancia está representada por el Director de Siniestros. 
De las Funciones y Responsabilidades del Director de Siniestros.- El Director 
de Siniestros cumplirá con las siguientes funciones y responsabilidades:  
a. Realizar el diseño y seguimiento de políticas de operación de 
siniestros; 
b. Elaborar protocolos de  atención de:  incendios,  manejo de 
materiales peligrosos, inundaciones, rescate y salvamento; 
c. Elaborar el Plan Anual de Actividades y Requerimientos de 
Abastecimiento Logístico; 
d. Coordinar la logística para la atención de siniestros; 
e. Coordinar los protocolos para la conformación la Fuerza de tarea para 
respuesta en casos de desastres naturales ; 
f. Actualizar la base de datos de la información sobre siniestros (sala 
situacional); 
g. Organizar y distribuir al personal de siniestros en las diferentes 
estaciones de bomberos; 
h. Diseñar la normativa para evaluación del personal de siniestros en lo 
relacionado a las aptitudes, actitudes, conocimientos y destrezas 
individuales. 
 
Subproceso.- Es subproceso de esta gestión el siguiente: 
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Coordinación General de Siniestros 
Productos de la Coordinación de Siniestros.- Los productos que de la Dirección 
de Siniestros, que serán gestionados bajo un enfoque de procesos, conjuntamente 
con la Dirección de Siniestros, son los siguientes: 
a. Planes, programas, proyectos y protocolos de incendios, materiales 
peligrosos, inundaciones, rescate y salvamento; 
b. Plan anual de actividades; 
c. Requerimientos de Abastecimiento logístico; 
d. Base de datos actualizada relacionada con el área de siniestros; 
e. Distributivos del personal de siniestros; 
f. Informes semanales sobre cumplimiento de actividades de las 
Jefaturas Zonales; 
g. Informes mensuales sobre cumplimiento de actividades de la 
Dirección de Siniestros;    
h.  Formato de Partes de emergencias de incendios, auxilios, incendios 
forestales, inundaciones; 
i. Informes de reuniones, talleres de trabajo y otros relacionados a la 
atención de siniestros. 
 
GESTION DE EMERGENCIAS MEDICAS Y ATENCION PREHOSPITALARIA 
De la Misión de la Dirección de Emergencias Médicas y Atención 
Prehospitalaria.-  Planificar, organizar, dirigir y supervisar las acciones, 
procedimientos y protocolos a llevarse a cabo en la atención de emergencias 
médicas y atención prehospitalaria en el Distrito Metropolitano de Quito. 
Esta instancia está representada por el/la Directora/a  de Emergencias 
Médicas y Atención Prehospitalaria. 
De las Funciones y Responsabilidades del Director/a de Emergencias 
Médicas y Atención Prehospitalaria.-  Son deberes y responsabilidades del 
Director de Emergencias Médicas y Atención Prehospitalaria las siguientes: 
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a. Realizar el diseño y seguimiento de políticas de emergencias 
médicas y atención prehospitalaria; 
b. Aplicar y dar seguimiento a los protocolos de atención de 
emergencias médicas y asistencia prehospitalaria; 
c. Elaborar el Plan anual de actividades y requerimientos de la gestión 
de emergencias médicas y atención prehospitalaria; 
d. Vigilar el monitoreo de las atenciones médicas y atención 
prehospitalaria; 
e. Coordinar las operaciones de las atenciones médicas en situaciones 
de emergencias de gran magnitud y en desastres; 
f. Organizar y distribuir al personal de atención prehospitalaria en las 
diferentes estaciones de bomberos; 
g. Realizar el diseño de la normativa para evaluación del personal de 
emergencias médicas y atención prehospitalaria en lo relacionado a 
aptitudes, actitudes, conocimientos y destrezas individuales; 
h. Las demás funciones que se requieran de acuerdo al ámbito de su 
competencia. 
Subprocesos.- Para el cumplimiento de su misión la Gestión de Emergencias 
Médicas y Atención Prehospitalaria contará con los siguientes subprocesos: 
 Coordinación de Emergencias Médicas 
 Monitoreo y control de atención de  emergencias médicas 
   
Coordinación de Emergencias Médicas.-  Son productos de este subproceso los 
siguientes: 
a. Planes, Procedimientos y Protocolos técnicos de emergencias 
médicas; 
b. Plan anual de capacitación, evaluación y certificación del personal; 
c. Cuadros de distribución de grupos operativos de ambulancias en sus 
diferentes estaciones de trabajo; 
d. Distributivo mensual actualizado de movimientos de personal; 
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e. Informes sobre la gestión de atención de emergencias médicas del 
CBQ en la cotidianidad sobre emergencias complejas y eventuales 
desastres naturales y antrópicos; 
f. Informes mensuales de atención a pacientes con emergencias 
clínicas, traumas, emergencias gineco-obstétricas y de pacientes 
trasladados a unidades de salud; 
g. Kárdex actualizado de ingreso y distribución del consumo de 
medicinas y materiales e insumos médicos en las estaciones y bases 
de trabajo; 
h. Informes de reuniones, talleres de trabajo y otros relacionados a la 
atención de emergencias médicas; 
i. Documentos que permitan la coordinación de operaciones diarias de 
la atención de Emergencias Médicas y en situaciones de desastres; 
j. Documentos técnicos a usuarios de respuesta interna y externa. 
Monitoreo y control de atención de emergencias médicas.-  Son productos de 
este subproceso los siguientes: 
a. Informes mensuales de emergencias médicas atendidas en el Distrito 
Metropolitano de Quito; 
b. Informes diarios de movimientos de ambulancias;  
c. Informes mensuales de manejo y control de insumos médicos 
asignados a las ambulancias; 
d. Cuadros de requerimientos de materiales, insumos, medicamentos y 
equipos que se requieren para la atención de emergencias médicas 
e. Cuadros estadísticos mensuales actualizados de emergencias 
médicas y atención prehospitalaria; 
f. Kárdex actualizado de material de bodega de prehospitalaria en la 
estación  bomberil; 
g. Cuadros estadísticos de la información SOAT y FONSAT. 
GESTION CENTRAL DE EMERGENCIAS CB-DMQ 
De la Misión de la Dirección de la Central de Emergencias  CB-DMQ.-  Dirigir y 
coordinar  las solicitudes de auxilio de la comunidad  recibidas en la Central 911 y 
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canalizar en forma eficiente y oportuna la ayuda con las diferentes instituciones de 
socorro y servicios públicos. 
Esta instancia está representada por el/la Director de la Central de Emergencias 
Médica CB-DMQ. 
De las Funciones y Responsabilidades del Director  de la Central de 
Emergencias CB-DMQ.- Son deberes y responsabilidades del Director de la 
Central de  Emergencias Médicas CB-DMQ las siguientes: 
a. Realizar el diseño y seguimiento de políticas para la atención de 
emergencias; 
b. Elaborar el plan de contingencia institucional en coordinación con  
emergencias médicas y siniestros; 
c. Realizar el diseño e implementación de protocolos de emergencias; 
d. Coordinar la atención de emergencias con otras entidades de socorro 
y atención de emergencias del DMQ; 
e. Dirigir y coordinar las operaciones a nivel interinstitucional de 
atención prehospitalaria y Siniestros de eventos adversos 
presentados en la comunidad; 
f. Manejar y actualizar la base de datos de la información de las 
emergencias médicas y siniestros; 
g. Organizar y distribuir al personal de emergencias médicas y 
siniestros de la CMAC – CB; 
h. Diseñar la normativa para evaluación del personal de la CMAC - CB 
en lo relacionado a las actitudes, aptitudes, conocimientos y 
destrezas; 
i. Elaborar programas de mejoramiento institucional en las áreas de 
emergencias médicas y siniestros; 
j. General convenios interinstitucionales relacionados a las actividades 
con las que se relaciona la CMAC, 
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1.5.- PROCESO DESCONCENTRADO (JEFATURAS ZONALES).-  
Son procesos que colaboran en la ejecución de los servicios que presta el CB-
DMQ, a la comunidad en forma localizada y especializada.  Este proceso se 
encuentra ejecutado por las Jefaturas Zonales. 
 Su misión es ejecutar de manera Desconcentrada y  la normativa emitida por  las 
Direcciones del CBQ,. 
 Esta instancia esta representada por los Jefes Zonales del Cuerpo de Bomberos 
del DMQ. 
De las  Funciones y responsabilidades de los Jefes Zonales.-  Son deberes y 
responsabilidades de los Jefes Zonales, las siguientes: 
a. Administrar las Estaciones del área de su jurisdicción; 
b. Elaborar el Plan Anual de Actividades y requerimientos de la Jefatura 
Zonal; 
c. Administrar el Grupo Técnico de Inspección para lugares de mediano 
y alto riesgo; 
d. Realizar control de inspecciones y reinspecciones de prevención de 
incendios para el DMQ; 
e. Atender los requerimientos de la ciudadanía, las emergencias de su 
jurisdicción, en coordinación con las Estaciones; 
f. Coordinar y atender solicitudes de usuarios referente a simulacros, 
charlas,  inspecciones y eventos ocasionales, en coordinación con las 
Direcciones; 
g. Otorgar permisos para: Establecimientos que no requieren patente 
municipal, vehículos que transportan y distribuyen GLP, eventos 
ocasionales, ocupación, centralita de gas, gas centralizado; 
h. Ejecutar procedimientos para la obtención del visto bueno de planos 
de estudios especiales del sistema de protección contra incendios; 
i. Coordinar y participar en operativos interinstitucionales de control de 
cumplimiento de normativa de seguridad; 
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j. Coordinar con la Segunda Jefatura la atención de eventos 
ocasionales de concentración masiva; 
k. Aplicar los instrumentos técnicos de evaluación del personal de su 
zona; 
l. Elaborar el Plan de Prevención en coordinación con la Administración 
Zonal Municipal; 
m. Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y actividades 
dispuestas por la Dirección; 
n. Informar a la 2da. Jefatura sobre las diferentes actividades realizadas 
en su Zona; 
o. Otras relacionadas con el ámbito de su competencia.  
Subprocesos.- Para el cumplimiento de su misión el proceso desconcentrado de 
las Jefaturas Zonales, contarán con los siguientes subprocesos: 
a. Subproceso operativo de respuesta a emergencias médicas y 
siniestros; 
b. Subproceso operativo de prevención de incendios; 
c. Vinculación con la comunidad 
Subproceso operativo de respuesta de emergencias.-  Son productos de este 
subproceso los siguientes: 
a. Informe ejecutivo mensual sobre las actividades relevantes realizadas 
en la Jefatura Zonal; 
b. Partes de atención a pacientes con emergencias médicas, traumas,  
gíneco-obstétrica y otros; 
c. Informes semanales del movimiento de los vehículos de emergencias;  
d. Informes estadísticos de actividades de emergencias atendidas en su 
zona; 
e. Partes diarios de la atención de emergencias; 
f. Partes diarios sobre estado de vehículos y materiales; 
g. Informes ampliado de eventos atendidos de rescate de víctimas 
atrapadas en vehículos accidentados, de víctimas en lugares 
incendiados y accidentadas en selvas y montañas, de víctimas en 
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estructuras colapsadas, de víctimas accidentadas en riveras y ríos y 
otras circunstancias similares; 
h. Informes de cumplimiento de la ejecución del Plan Fuego, Plan Lluvia 
y otros diseñados. 
Subproceso operativo de prevención de incendios.-  Son productos de este 
subproceso los siguientes: 
a. Informes de inspección y re inspección a locales de mediano y alto 
riesgo; 
b. Informes ampliados de inspección y re inspección de incendios  
(documento donde se detalla el proceso que se ha ejecutado en 
forma detallada); 
c. Planes de autoprotección y Mapas de riesgos constatados; 
d. Informes de control de locales de bajo riesgo; 
e. Informe de incumplimiento de normas de seguridad contra incendios 
a establecimientos públicos y privados; 
f. Informes de operativos institucionales e interinstitucionales. 
 
Vinculación con la comunidad. -  Son productos de este subproceso: 
a. Informe anuales sobre charlas impartidas a la comunidad  en temas 
de prevención de incendios; 
b. Solicitudes de quejas e inquietudes  relacionadas con el servicio que 
presta el CBQ. 
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CAPÍTULO II.- MARCO TEÓRICO Y CONCEPTUAL 
1.- GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 
2.1. Administración: 
Algunos autores han diferenciado entre los conceptos de “liderazgo” y 
“administración” (Bass, 1990; katzebanch, 1995; Nair 1994; Quinn, 2000; Tichy, 
1999).3 
Algunos se han preguntado por qué nos concentramos en habilidades de 
“administración” en vez de habilidades de “liderazgo”.  También nos han 
preguntado los profesores, los ejecutivos de negocios el porque se sigue 
manteniendo los títulos en los libros y no se los ha cambiado por: “Desarrollo de 
las habilidades de liderazgo”.  Estas dudas y sugerencias han motivado a muchos 
autores a explicar desde el principio que es lo que se quiere decir con 
administración. 
Uno de los modelos más populares de liderazgo se basa en el “Sistema de valores 
en competencia”, un sistema de organización para las habilidades de liderazgo y 
administración.  Fue desarrollado al examinar los criterios utilizados para evaluar 
el desempeño organizacional y administrativo. 
Habilidades de liderazgo y directivas organizadas mediante el 
sistema de valores en competencia
Cambio
Flexibilidad
Mantenimiento
Interno
Posicionamien
to externo
Control
Estabilidad
HABILIDADES DE 
CLAN
HABILIDADES DE ADHOCRACIA
HABILIDADES DE JERARQUIA HABILIDADES DE MERCADO
Comunicar con apoyo
Formación de equipos y 
trabajo en equipo
Facultamiento
Solución analítica y creativa de 
problemas
Dirección hacia el cambio positivo
Promoción de la innovación
Manejo del estrés personal
Manejo del tiempo
Mantener el autoconocimiento
Resolución analítica de problemas
Motivación de los demás
Obtención de poder e influencia
Manejo de conflictos
 
                                                          
3
 DAVID A. WHETTEN, KIM S. CAMERON, Desarrollo de Habilidades Directivas, sexta edición, pág. 15 
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Es importante fomentar las habilidades de liderazgo a través del desarrollo de 
competencias a niveles directivos como operativos por lo cual se establecen 
relaciones directas entre la flexibilidad al cambio y la estabilidad y el 
mantenimiento interno que conlleva al posicionamiento dentro de un mercado. 
Conceptos básicos de administración desde diferentes perspectivas: 
“La palabra administración se usa comúnmente con el proceso de alcanzar las 
metas de la organización, trabajando con y por medio de la gente y de otros 
recursos organizacionales”.4 
“Administración es el proceso de planificación, organización, dirección y control 
del trabajo de los miembros de la organización y de usar los recursos disponibles 
de la misma para alcanzar las metas establecidas”.5 
“Se puede definir a la administración como el esfuerzo humano coordinado que 
permite la optimización de los recursos a través de un proceso administrativo, a fin 
de lograr los objetivos planteados”.6 
Luego de haber citado varios conceptos de administración en los cuales se 
demuestra que en su contexto de fondo la planificación, organización, dirección y 
control son los pilares fundamentales para la búsqueda de objetivos que 
fortalezcan una organización, es importante plantear una reflexión desde el punto 
personal. 
La administración consiste en la utilización adecuada de los recursos 
humanos, tecnológicos y financieros de una organización, encaminados al 
cumplimiento de objetivos que mejoren la calidad de vida de una sociedad, 
garantizando la protección ambiental. 
2.2. Administración Pública. La administración es un proceso necesario para 
alcanzar los objetivos, a través del esfuerzo humano coordinado y eficaz, con la 
aplicación de adecuadas técnicas y aptitudes humanas. 
                                                          
4
 CERTO SAMUEL, Administración Modera, octava edición, pág. 6 
5
 STONER, James, Administración, 1996, pág 7 
6
 GESTION PUBLICA Y CONTROL SOCIAL, Contraloría General del Estado, edición 2011, pág 2-1 
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La administración pública aprovecha los principios y procedimientos de la 
administración para lograr sus fines de interés general, por medio de una acción 
desinteresada de todo tipo de propósito de lucro, mientras los individuos bien en 
un plano de igualdad jurídica. 
De acuerdo al diccionario de Derecho, la Administración Pública es el conjunto 
de los órganos mediante los cuales el Estado, las entidades o gobiernos 
federativos, regionales o seccionales y demás organismos descentralizados 
atienden a la satisfacción de las necesidades generales que constituyen el objeto 
de los servicios públicos.7 
Se debe concebir a la administración o Gerencia Pública como una herramienta 
de servicio a la comunidad mediante entes burocráticos que enfaticen sus 
esfuerzos para proveer de servicios de calidad a los ciudadanos de una nación. 
En nuestro país actualmente no existe una correcta aplicación de la administración 
del sector público enfocado al bienestar social, únicamente se la visualiza como 
instituciones destinadas a generar fuentes de empleo estables con beneficios 
particulares que se aprovechan de los recursos estatales, en la mayoría de casos 
irrespetando los principios de equidad, moral y ética pública. 
La pregunta fundamental que nace es: ¿Qué es la administración pública.? 
Distintos autores, y de toda tendencia, se ha esforzado por llegar al verdadero 
contenido de su definición.  El propósito no es enumerar las múltiples definiciones 
para no confundir el contenido de este trabajo, entonces finalmente citaré un 
último concepto que más se ajusta a la realidad nacional. 
“La administración pública es una ciencia y arte, que tiene por objeto el 
conocimiento y práctica de múltiples actividades, o servicios, ejercidos consiente e 
intencionalmente por los órganos administrativos y servidores públicos, en 
                                                          
7
 DE PINA, Rafael y Rafael de Pina Vara, Diccionario de Derecho, Ed Porrúa México, 27 ed, 1999, pág. 60 
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general, en razón del mandato o representación del Estado, para lograr diferentes 
fines a favor de la colectividad”.8 
Finalmente es importante citar el precepto constitucional en relación a la 
administración pública, mismo que consta en la Constitución Política del Estado 
aprobada en la Asamblea Constituyente desde el año 2008. 
“La administración Pública constituye un servicio a la colectividad que se rige 
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, 
descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y 
evaluación”.9 
En términos generales dentro del marco constitucional se establece que la 
administración pública debe ir enfocada en el servicio ciudadano conservando en 
esencia la eficiencia, eficacia y calidad de una manera planificada pero siempre 
conservando los estándares jerárquicos que vendrán dados por el poder ejecutivo 
que es el representante del Estado. 
 
                                                          
8
 FUNDAMENTOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO, UTPL, Ed. 4, 1999, pág. 100 
9
 Constitución Política de la República, año 2008, artículo 227 
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2.3. Gestión del Talento Humano. 
La gestión del talento humano está conformada por las personas y las 
organizaciones.  Los miembros pasan gran parte de sus vidas trabajando en las 
organizaciones, las cuales dependen de los individuos para operar y alcanzar el 
éxito.  Por una parte, el trabajo consume tiempo considerable de la vida y el 
esfuerzo del ser humano que depende de él para subsistir y alcanzar el éxito 
personal.  Separar el trabajo de la existencia de las personas es muy difícil, casi 
imposible, debido a la importancia y el efecto que tiene en ellas. 
El talento humano depende de las organizaciones en que trabajan para alcanzar 
sus objetivos personales e individuales.  Creer en la vida y tener éxito casi siempre 
significa crecer dentro de las instituciones.  Por otra parte, estas últimas dependen 
directa e indirectamente de las personas, para operar, producir bienes y servicios, 
atender a los clientes, competir en los mercados y alcanzar los objetivos generales 
y estratégicos. Las organizaciones jamás existirían sin las personas que  dan vida, 
dinámica, impulso, creatividad y racionalidad.  Las dos partes mantienen una 
relación de mutua dependencia que les permite obtener beneficios recíprocos.   
Es difícil establecer una separación entre el comportamiento de las personas y el 
de las organizaciones.  Estas operan a través de las personas que forman parte 
de ellas, que deciden y actúan en su nombre.  Para definir a las que trabajan en 
las instituciones se han empleado diversos términos: funcionarios, empleados, 
personal, trabajadores, obreros, recursos humanos, colaboradores, asociados, 
talentos humanos, capital humano e intelectual, etc.  Casi siempre esos términos 
se utilizan de manera vaga e imprecisa para referirse a las personas que trabajan 
en las organizaciones.  Muchas organizaciones clasifican a sus funcionarios en 
trabajadores mensuales (empleados) y por horas (obreros) para referirse al 
personal que trabaja en las oficinas en las fábricas respectivamente. 
Tanto las organizaciones privadas como las instituciones del sector público 
persiguen objetivos claramente definidos, pero con marcadas diferencias tanto en 
los temas organizacionales como en las expectativas de sus trabajadores como se 
demuestra en los siguientes cuadros: 
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Diferencias entre la Administración Privada y Pública 
 PRIVADA PUBLICA 
LEY Lo que no debe hacerse Lo que debe hacerse 
FINALIDAD Interés particular Interés social 
MEDIDA DE GESTION Utilidades Calidad y cantidad de bienes y 
servicios 
FINANCIERO Rentas 
Costos y gastos 
Fuentes de financiamiento 
Diferencias entre los objetivos organizacionales y objetivos individuales10 
OBJETIVOS ORGANIZACIONALES OBJETIVOS INDIVIDUALES 
Supervivencia Mejores salarios 
Crecimiento sostenido Mejores beneficios 
Rentabilidad Estabilidad en el empleo 
Productividad Seguridad en el trabajo 
Calidad en los productos y servicios Calidad de vida en el trabajo 
Reducción de costos Satisfacción en el trabajo 
Participación en el mercado Consideración y respeto 
Nuevos mercados Oportunidades de crecimiento 
Nuevos clientes Libertad para trabajar (autonomía) 
Competitividad Liderazgo participativo 
Imagen en el mercado Orgullo de la organización 
 
2.4. Planeación Estratégica de la Gestión del Talento Humano. 
Uno de los aspectos importantes de la estrategia de las organizaciones es su 
articulación con la función de gestión de talento humano.  En otras palabras, como 
traducir los objetivos y estrategias corporativas en objetivos y estrategias de 
recursos humanos, lo cual se logra mediante la planeación estratégica de talento 
humano. 
La planeación estratégica de recursos humanos debe ser parte integrante de la 
organización.  Casi siempre la primera busca la manera de integrar la función de 
                                                          
10
 CHIAVENATO, Idalberto, Gestión del Talento Humano, ed. Mc Graw Hill, pág. 5 
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recursos humanos en los objetivos globales de la empresa.  A determinada 
estrategia corporativa debe corresponder una perfectamente integrada e 
involucrada. 
La planeación estratégica de RRHH puede formularse y diseñarse después, 
aislada o integrada de la empresa.  Cuando ésta se elabora después de la 
empresa y busca adaptarse a ella para contribuir a su ejecución, recibe el nombre 
de planeación adaptiva de RRHH.  En el otro extremo, cuando la planeación 
estratégica de RRHH la elaboran aisladamente los especialistas del área, sin 
preocupación alguna y sin relación con la de la organización, como planeación 
introvertida y orientada hacia la función de RRHH, recibe el nombre de 
planeación autónoma y aislada de RRHH.  Ninguna de las dos, adaptiva y 
autónoma, funciona bien, cuando no están perfectamente integradas al plan 
corporativo.  Lo ideal es que la planeación estratégica de RRHH esté integrada a 
la planeación estratégica de la organización, es decir exista un crecimiento 
armónico organización – talento humano de acuerdo a los niveles de 
productividad y principalmente de los servicios o productos que se deben generar 
en un tiempo determinado de acuerdo a los objetivos planteados. 
Propósitos: 
 Utilizar todos estos recursos con eficacia como sea posible, donde y 
cuando se necesiten, al fin de alcanzar las metas de la organización. 
 Anticipar periodos de escasez y de sobre oferta de mano de obra. 
 Proporcionar mayores oportunidades de empleo a las mujeres, a las 
minorías y a los discapacitados. 
 Organizar los programas de capacitación de empleados. 
Ventajas: 
 Mejorar la utilización del talento humano 
 Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los 
objetivos globales de la organización 
 Economizar en las contrataciones 
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 Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros campos. 
 Coadyuvar a la coordinación de varios programas, como la obtención de 
mejores niveles de productividad mediante la aportación de personal mas 
capacitado. 
Una organización de tamaño reducido también puede lograr estas ventajas, pero 
su mejoría en efectividad puede resultar considerablemente menor debido a la 
escala mas reducida de sus operaciones. De hecho, las ventajas de la Planeación 
de Recursos Humanos. 
Causas de la demanda de recursos humanos a futuro11 
Económicas Planes estratégicos Jubilaciones 
Factores Sociales Presupuestos Renuncias 
Tecnológicas Ventas y Producción Terminación de 
contratos 
Competitivas Nuevas actividades Decesos 
  Cambios 
organizativos 
Permisos no 
remunerados 
Modelo de planeación de Recursos Humanos 
 
                                                          
11 WERTHEER, William, Jr. Administración de personal y recursos humanos, Quinta Edición  
30 
 
2.5. Análisis de Puestos de trabajo. 
La consecución de los objetivos institucionales, requiere entre otros, del 
cumplimiento de las tareas por parte de los trabajadores.  Con la especialización 
de las instituciones y por aplicación del principio de división del trabajo, cada vez 
las actividades se van singularizando, debiendo ser cumplidas a un nivel micro – 
organizacional y permitiendo el aparecimiento del concepto de puesto de trabajo. 
El puesto de trabajo se constituye en la unidad estructural básica de la 
organización administrativa y está integrada por tareas y responsabilidades 
asignadas a una persona, con existencia independiente de la presencia de un 
titular pues tiene un antecedente presupuestario.  Su análisis se efectúa con 
abstracción de la personalidad de quien lo ocupe y está orientado al cumplimiento 
de unas funciones que permitan alcanzar los objetivos institucionales.   
Estudiar los puestos de trabajo involucra una serie de técnicas de estructuración, a 
saber: análisis, descripción, valoración y clasificación de puestos de trabajo.  
Estas son métodos que se aplican de acuerdo a normas y procesos, que consisten 
en observar los puestos para conocer las actividades que se realizan, las 
condiciones en que éstas se efectúan y las características que han de reunir 
quienes las desempeñan.  Sobre la base de dicha información se procede a 
valorar las tareas, ordenarlas y establecer una graduación que permita su 
ordenamiento.  De igual manera, permiten implantar un sistema objetivo de 
retribuciones y un régimen de plantillas. 
El resultado del análisis de puestos es la descripción de los mismos, que 
representa la fase previa para la valoración y clasificación de éstos.  Los podemos 
definir como la formulación escrita de las tareas que tiene asignadas el puesto de 
trabajo, con indicación de las atribuciones conferidas y de las responsabilidades 
inherentes al cargo, asimismo, debe incluir la expresión de las condiciones que 
debe reunir el titular para desempeñarlo correctamente. 
2.6. Descripción de puestos de trabajo. 
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Es el proceso que identifica, recolecta, analiza y registra la información relativa al 
contenido, situación e incidencia real de un puesto en la empresa, a través de la 
determinación del rol, atribuciones, responsabilidades e interrelación en función de 
la misión y objetivos institucionales. 
La descripción de un puesto elaborada por cada trabajador, determinará en forma 
técnica, su contenido, la naturaleza de sus responsabilidades, su ubicación y el 
impacto o grado de contribución a la solución de problemas y al logro de objetivos 
de la organización.  
El proceso de descripción identificará las actividades que se ejecutan en los 
puestos sin considerar las características de las personas que los ejercen; deberá 
ser realizada en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y 
transparencia la posición comparativa de cada puesto dentro de la institución.  
2.6.1. Descripción de las actividades, responsabilidades y atribuciones de 
cada puesto de trabajo. 
Describir un puesto es determinar su contenido, es decir, establecer la naturaleza 
de sus responsabilidades. La descripción se refiere al cargo y no a las personas 
que los ocupan. El supuesto del que se parte es que éste está vacío, y su 
existencia se justifica por cuanto sus responsabilidades son parte inherente al 
desarrollo de un proceso institucional. 
Para describir el puesto se dispone de un formato para determinar las áreas de 
responsabilidad, su ubicación y su impacto o grado de contribución en la 
organización. En base a lo anterior, se señalan los requisitos para ejercer el 
puesto, tanto de habilidad o conocimientos (formación académica) como de 
destrezas adicionales y de experiencia laboral. Si los requisitos del cargo 
coinciden con el perfil de la persona, entonces se dice que el ocupante cumple 
plenamente con los requisitos del puesto. 
El propósito de la descripción de puestos es contar con criterios objetivos y 
racionales para administrar el talento humano. Las responsabilidades del puesto 
deben conocerse con claridad y precisión para disponer de criterios objetivos para 
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realizar cada uno de los procesos que componen el Sistema de Administración 
Integrada de personal. 
El objetivo de un Análisis y Descripción de Puestos de Trabajo es el que define de  
manera clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado puesto 
y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.  
Es el resultado del análisis de cada cargo en el que registra la información relativa 
al contenido, situación e incidencia real de un puesto en la organización, a través 
de la determinación de su rol que define la misión, atribuciones y 
responsabilidades principales asignadas, en función del portafolio de productos y 
servicios de las unidades y los procesos organizacionales. Cada titular o 
responsable de la unidad o proceso, en coordinación con las UATH´s12, elaborará 
y actualizará la descripción de los puestos asociados a su proceso interno, 
aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.  
En el perfil de exigencias se determinará el grado de instrucción formal, 
experiencia, capacitación y el nivel de las competencias requeridas, para el 
desempeño del puesto según el proceso interno.  
2.6.2. Objetivo de la descripción del puesto.-  
 
 Proporcionar información sobre las responsabilidades, requisitos y 
requerimientos de los puestos asociados con la obtención de productos y 
servicios institucionales para definir el perfil profesional adecuado del 
candidato a ocupar un puesto 
 
 Contar con información necesaria para definir políticas de administración de 
recursos humanos; capacitar y desarrollar la carrera profesional de los 
servidores públicos; y, 
 Posibilitar la ejecución de procesos técnicos de administración de recursos 
humanos. 
                                                          
12
 UATH`s: Unidades de Administración del Talento Humano 
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Para describir el puesto se dispone de un formato para determinar las áreas de 
responsabilidad, su ubicación y su impacto o grado de contribución en la 
organización. En base a lo anterior, se señalan los requisitos para ejercer el 
puesto, tanto de habilidad o conocimientos (formación académica) como de 
destrezas adicionales y de experiencia laboral. 
Si los requisitos del puesto coinciden con el perfil de la persona, entonces se dice 
que el ocupante cumple plenamente con los requisitos del puesto. 
El propósito de la descripción de puestos es contar con criterios objetivos y 
racionales para administrar el recurso humano. Las responsabilidades del puesto 
deben conocerse con claridad y precisión para disponer de criterios objetivos para 
realizar cada uno de los procesos que componen el Sistema de Administración 
Integrada del Recurso Humano: 
 Reclutamiento y Selección de Personal 
 Capacitación y Desarrollo de Personal 
 Valoración y Clasificación de puestos 
 Evaluación del Desempeño 
 Desarrollo de carrera 
 
2.7. Valoración de puestos de trabajo. 
 
La valoración de puestos de trabajo es una metodología que permite establecer el 
valor relativo de éstos. La correcta utilización de esta metodología proporciona a la 
dirección una información de valor inestimable para tomar decisiones sobre 
situaciones relevantes como la estructura organizacional, los programas de 
formación, los ajustes y desviaciones entre capacidades y habilidades de los 
trabajadores y los requerimientos de los procesos de trabajo, y lo más 
frecuentemente, relacionadas con la propia estrategia retributiva de la compañía.  
Mediante la valoración de puestos de trabajo podemos establecer sistemas 
retributivos equitativos, justos y competitivos, que contribuyan de manera efectiva 
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a la consecución de los objetivos de la organización y también de los individuos y 
de los diversos colectivos que operan en su interior. 
Varios autores exponen los métodos de valoración de puestos, prestando especial 
atención a los procedimientos operativos, que se presentan acompañados de 
ejercicios desarrollados. Son objeto de atención la información previa que se 
requiere para llevar a cabo la valoración, juicios críticos y análisis comparativos y 
diversas ilustraciones sobre la aplicación de los resultados.  
Al constituir el talento humano el factor clave para el funcionamiento, 
supervivencia y desarrollo de las organizaciones y que las funciones que se 
ejecutan en su interior requieren un número suficiente de personas con la 
capacidad y formación apropiada, es fundamental hacer un esfuerzo de gestión 
técnica de personal para dotar a las corporaciones del personal necesario para el 
cumplimiento de sus objetivos. 
 
Estos se vinculan con la entidad a cambio de una remuneración, la que se 
determina en función del tipo de trabajo y de la categoría del funcionario, 
elementos que sirven para evaluar los costos de una política salarial.  Las 
organizaciones buscan al máximo reducir los costos y eso también involucra a los 
recursos humanos.  Entonces es necesario contar con mecanismos de medición 
de las tareas que cumplen los trabajadores para optimizar su utilización.  En 
respuesta a tal requerimiento, aparecen las técnicas de valoración, para obtener la 
dimensión cabal de todos los puestos de trabajo. 
 
Existen varios métodos de valoración de puestos: 
 
2.7.1. MÉTODO DE ESCALAS POR GRADO. 
 
Este método se basa en los siguientes pasos: 
a) Establecer una serie de categorías o grados de ocupación  
b) Elaborar una definición para cada una de ellas 
c) Clasificar y agrupar los puestos en forma correspondiente a los graos y 
definiciones anteriores 
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Procedimiento: 
 Agrupar las tareas en categorías muy generales y amplias.  
 Fijar el numero de “grados” o “categorías 
 Formular las definiciones para aclarar de manera lo más precisa posible 
 Comparar, con el empleo de las definiciones, cada uno de los puestos a 
evaluar, decidiendo en cada caso el grupo en el cual se cataloga 
 Hacer una lista de los puestos 
 Comparar cada lista con los demás y discutir las discrepancias que se 
adviertan, hasta llegar a un acuerdo 
VENTAJAS Y DESVENTAJAS:  
Ventajas:  
 
1) Son sencillos y rápidos  
2) Son fácilmente comprensibles por los interesados: jefes, trabajadores, 
sindicato, etc 
3) Pueden ser aceptados por las diversas partes con mayor facilidad 
4) requieren un costo muy pequeño para su adopción y mantenimiento 
5) Representa un promedio de apreciaciones, con lo que se elimina el 
empirismo, se reduce la subjetividad y se aprecia mejor la realidad 
6) facilitan los trabajos de valuación e las empresas con poco personal y 
grupos claramente definidos 
 
Desventajas:  
 
1) Toman los puestos en su conjunto, sin analizar los elementos o factores 
que los integran.  
2) Se basan en juicios superficiales y prejuicios sobre la importancia de los 
puestos 
3) Representan sólo un promedio de apreciaciones subjetivas principalmente; 
no tienen en cuenta elementos técnicos 
4) No dan base para establecer verdaderas jerarquías dentro de los grupos 
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5) Asume que las distancias son iguales entre puesto y puesto, o que entraña 
el peligro de que la misma situación se refleje en la fijación de los salarios 
2.7.2. METODO DE COMPARACIÓN DE FACTORES. 
 
En función de algunos factores como: esfuerzo, responsabilidad, habilidad y 
condiciones de trabajo se ordenan los puestos de una empresa.  
 
Por este método se puede realizar la valuación de puestos al efectuar los 
siguientes tres pasos:  
 
 La ordenación de los “puestos tipo” en función de los “factores”.  
 Fijar valor monetario o en puntos a cada uno de los factores. 
 La condición ponderada de ambos resultados a fin de establecer un rango 
entre los puestos valuados 
 
Procedimiento:  
 
 Formación de un comité.  
 Determinación de los puestos tipo 
 Definición de los factores para utilizar. Por ejemplo: requisitos mentales, 
habilidad, requisitos físicos, responsabilidades y condiciones de trabajo 
 Ordenación de los puestos en función de cada factor 
 Registro de las series así formadas 
 Prorrateo del salario a cada puesto entre los distintos factores elegidos, en 
relación con su importancia 
 Registro de las series obtenidas en el prorrateo de salarios por su orden de 
importancia. 
 Comparación de las jerarquizaciones obtenidas anteriormente 
 Fijación de escala de valoración 
 Valoración de los demás puestos (los cuales no retomaron como puestos 
tipo). 
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Ventajas: 
 
1) Estudia y analiza cada puesto, en función de ciertos factores previamente 
establecidos.  
2) Al componer cada puesto en sus elementos integrantes, tratar de tomar en 
cuenta lo que vale el esfuerzo humano que hay que pagar, así como los 
elementos subjetivos que el trabajador pone en juego 
3) Tiene un número reducido de factores para emplear 
4) Elimina la rigidez característica del sistema de gradación, y supera en 
mucho la estimación subjetiva del alineamiento 
5) Favorece una mayor justicia en los pagos de salarios 
 
Desventajas  
 
1) No es fácil de comprender por los interesados directos.  
2) Al incluir estimados en “moneda”, nos obliga a ser más objetivos y, en 
consecuencia, nos plantea dificultades de orden distinto al que se busca: 
economía, técnicas, etc. 
3) Aunque usan algunos factores, todavía no permite una apreciación correcta 
y amplia de la realidad, tendiendo más bien a deformarla por su propia 
simplicidad 
4) Si se usa una cantidad mínima de factores esto puede limitar la objetividad 
de la apreciación de la realidad 
 
2.7.3. METODO DE VALORACIÓN POR PUNTOS. 
 
Es un sistema técnico por el cual se determina cantidades de “puntos” a cada una 
de las características (o “factores”) de los puntos.  
Este método consta de tres etapas:  
 Comparar los factores de un puesto con una serie de modelos o 
definiciones.  
 Asignar a dichos factores un valor determinado en virtud de la comparación 
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 Ordenar cada puesto en el sitio que le corresponda en una escala de 
salarios con base en métodos estadísticos 
Procedimiento: 
 
 Integración del comité devaluación.  
 Determinación de los puntos “tipo”. 
 Fijación y definición de los factores 
 Elección y definición de los sub-factores 
 Ponderación de los mismos 
 Establecimiento de los grados de cada sub-factor 
 Definición de dichos grados 
 Asignación de “puntos” a cada grado de cada sub-factor 
 Producción del “manual de valuación”. 
 Interpretación de los análisis de puestos 
 Concentración de los datos de la especialización de cada puesto 
 Clasificación de los mismos 
 Fijación del valoren “puntos” correspondiente a cada puesto 
 Comparación directa de los salarios y los valores de ”puestos 
 Ajuste correspondiente 
 Grafica de dispersión de salarios y puntos 
 Determinación de la tendencia (rectilínea o curvilínea) de crecimiento en la 
grafica anterior. 
 Trazo de la recta (o curva) ideal 
 Márgenes de amplitud 
 Determinación de las escalas de valuación 
 
2.8. Remuneraciones: 
 
El concepto básico de remuneración o salario proviene desde antes de la era de 
Cristo donde las civilizaciones romanas y griegas intercambiaban la fuerza laboral 
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de los albañiles constructores de los templos y grandes edificaciones por sal que 
era la herramienta de trueque en ese entonces. 
 
Como socio de la organización, cada empleado se interesa en invertir trabajo, 
dedicación y esfuerzo personal, conocimiento y habilidades, si recibe la retribución 
adecuada.  Así mismo, las organizaciones se interesan en invertir en 
compensación para las personas, si reciben, contribuciones que estén al alcance 
de sus objetivos.  De ahí se deriva el concepto de remuneración total del 
empleado, que tiene tres componentes principales como se observa en la figura 2.  
La proporción relativa de cada uno de los tres componentes varía de una 
organización a otra. 
 
REMUNERACION 
TOTAL
REMUNERACION 
BASICA 
UNIFICADA
INCENTIVOS 
SALARIALES
BENEFICIOS
Salario mensual o 
salario por hora
- Bonos
- Utilidades
- Bonificación por 
eficiencia
- Bonos a la 
formación 
profesional
- Seguros de vida
- Alimentación
- Seguros de 
accidentes, etc
COMPOMENTES DE LA REMUNERACION
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2.9. Componentes de la remuneración. 
 
En la mayoría de las organizaciones, el principal componente de la remuneración 
total es la básica o pago fijo que recibe el empleado de manera regular como 
salario mensual o por hora.  La remuneración básica está representada por el 
salario, ya sea mensual o por horas.  En la jerga económica, salario es la 
remuneración en dinero recibida por el trabajador por la venta de su fuerza de 
trabajo. 
 
Aunque existieron trabajadores asalariados en otros periodos de la historia, solo la 
llegada del capitalismo convirtió el salario en forma predominante de pago de la 
llamada mano de obra. 
 
El segundo componente de la remuneración total son los incentivos salariales: 
programas diseñados para recompensar empleados de buen desempeño.  Estos  
incentivos se conceden en diversas formas; por ejemplo, bonos y participación en 
los resultados, a título de recompensa para alcanzarlos.( en el Ecuador 
actualmente se ha creado la bonificación por eficiencia que actualmente significa 
el 3,33 % de la Remuneración Básica Unificada) 
 
El tercer componente de la remuneración total son los beneficios, casi siempre 
denominados remuneración indirecta.  Los beneficios se conceden a través de 
varios programas (vacaciones, seguros de vida y accidentes, transporte 
subsidiado, restaurante subsidiado, etc). 
 
La remuneración total es el paquete de compensaciones cuantificables que recibe 
un empleado por su trabajo, y constituye el costo más importante de muchas 
organizaciones: llega al 60% de los totales en empresas de manufacturas o de 
servicios.  En algunos casos, los costos laborales (incluidos salario y prestaciones 
sociales) llegan a 80% del presupuesto de gasto. 
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Una organización de alta tecnología depende de los resultados de su investigación 
y desarrollo para generar nuevos productos y servicios, y puede perder su 
capacidad de innovación y competitividad si ofrece recompensas salariales 
insuficientes para su personal, lo cual permitiría que los competidores hagan 
piratería y se lleven sus mejores talentos.  Cómo paga y a quién pagar son dos 
aspectos cruciales en la estrategia de las organizaciones, pues afectan el costo 
del plan financiero y determinan la manera como consiguen un alto o bajo retorno 
del dinero destinado a remuneración.  El nivel de salarios es el elemento esencial 
en la posición competitiva de la organización en el mercado laboral y en sus 
relaciones con sus propios empleados. 
 
Compensaciones 
organizacionales
Financieras
No financieras
Directas
Indirectas
- Salario directo
- Bonificaciones
- Comisiones
- Vacaciones
- Primas
- Propinas
- Horas extras
- Primas por salario
- Adicionales
- Oportunidades de desarrollo
- Reconocimiento y autoestima
- Seguridad en el empleo
- Calidad de vida en el trabajo
- Promociones
- Libertad y autonomía en el trabajo
TIPOS DE COMPENSACIONES SALARIALES
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CAPÍTULO III.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL 
 
3.- ANÁLISIS SITUACIONAL. 
 
3.1. Diseño del portafolio de productos y servicios que genera la institución. 
 
PROCESO DE GESTIÓN DE EMERGENCIAS: 
Misión del proceso: 
Atender, enfrentar y resolver los eventos adversos causados por el hombre y/o 
desastres naturales que amenacen la vida, la propiedad y el ambiente en el 
Distrito Metropolitano de Quito. 
Visión del proceso: 
Garantizar a la ciudadanía la atención eficiente, eficaz y oportuna de las 
emergencias generadas por siniestros producidos en el Distrito Metropolitano de 
Quito, precautelando las vidas y los bienes de las personas. 
Atribuciones y responsabilidades del proceso: 
a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las acciones, procedimientos y 
protocolos a llevarse a cabo en las emergencias médicas y gestión de 
siniestros      (control de incendios, inundaciones, manejo de materiales 
peligrosos, fuga de gas, rescate) 
b) Organizar, dirigir y supervisar las acciones, procedimientos y protocolos a 
llevarse a cabo al atender las emergencias en siniestros del DMQ. 
c) Coordinar la gestión técnica de los procesos operativos para controlar las 
emergencias 
d) Orientar y guiar al personal operativo en la práctica de los procedimientos en la 
gestión de emergencias. 
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e) Registrar e informar periódicamente sobre la incidencia de llamadas de 
emergencias ocurridas en el Distrito Metropolitano de Quito. 
f) Procesar información estadística de las emergencias atendidas.  
g) Supervisar la atención de las llamadas que recepta la CMAC 
h) Orientar a los pacientes por medio de la vía telefónica sobre los procedimientos 
de atención de emergencias a seguir.  
i) Guiar al personal de ambulancias para localizar los hospitales y centros de 
salud que tengan la capacidad necesaria para el ingreso de pacientes. 
j) Coordinar con los diferentes Organismos, Instituciones y Centros de Salud 
para el traslado de pacientes que permitan mantener la Seguridad integral de 
la población afectada del Distrito Metropolitano de Quito. 
k) Elaborar reportes e informes de las actividades de la unidad que permitan 
coordinar con los diferentes procesos de la Institución. 
l) Organizar y distribuir al personal en las diferentes unidades, bases, jefaturas 
zonales, estaciones y unidades parroquiales.  
m) Elaborar manuales de Procedimientos y Protocolos para efectuar tareas de 
emergencias médicas, rescate, control de siniestros y velar por su correcta y 
absoluta aplicación. 
n) Efectuar tareas de rescate y atención pre-hospitalaria de víctimas atrapadas en 
vehículos accidentados, de victimas en lugares incendiados y accidentados en 
selvas y montañas, de victimas en estructuras colapsadas, de victimas 
accidentadas en riveras y ríos u otras circunstancias similares. 
o) Atender y estabilizar a pacientes con traumas, emergencias gineco – obstétrica 
y en general y trasladarlos a Hospitales y/o Centros de Salud. 
p) Programar y controlar la distribución y el consumo de medicinas y materiales e 
insumos médicos en las Estaciones y bases de trabajo. 
q) Elaborar reportes e informes de las actividades pre hospitalarias ejecutadas. 
r) Manejar y controlar desastres naturales en coordinación con las demás áreas 
de gestión y unidades administrativas de la Institución y con los organismos de  
seguridad locales, nacionales e internacionales. 
s) Planificar, organizar y ejecutar planes emergentes de atención a eventos 
adversos cíclicos. 
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t) Diseñar y supervisar el funcionamiento de un Sistema de Información sobre el 
manejo de eventos adversos. 
 
Subproceso:  Coordinación de emergencias  
PRODUCTOS 
 
ÁREA DE TRABAJO DE COORDINACIÓN DE EMERGENCIAS 
1. Plan de la unidad de Coordinación de emergencias  
2. Protocolos de Coordinación de Emergencias  
3. Atención de llamadas de emergencias (orientación de pacientes por vía 
telefónica en procedimientos a seguir ante emergencias) 
4. Coordinación de los diferentes Organismos, Instituciones y Centros de Salud 
para el traslado de pacientes 
5. Informe de incidencia de llamadas de emergencias en el Distrito Metropolitano 
de Quito 
6. Informe de análisis de las Estadísticas de las emergencias en el Cuerpo de 
Bomberos dentro del DMQ 
7. Informe de coordinación de emergencias  
8. Atención y coordinación de requerimientos ante emergencias 
9. Informe de Atención del Call Center 
10. Informe de Coordinación del Sistema Integrado de Seguridad Bomberil 
11. Informe de la administración del Centro de Control y Coordinación de 
Emergencias 
Subproceso: Atención, Manejo y Control de Siniestros – Emergencias 
Médicas 
PRODUCTOS 
DIRECCIÓN DE EMERGENCIAS MÉDICAS 
1. Plan de Emergencias Médicas en el DMQ 
2. Manual de Emergencias Médicas 
3. Reglamento de Emergencias Médicas 
4. Información Técnica de difusión a la Comunidad referente al Reglamento de 
Emergencias Médicas del DMQ 
5. Informes técnicos y pronunciamientos en el campo de su competencia en el 
DMQ 
6. Informe de seguimiento y ejecución del Plan de Emergencias Médicas en el 
DMQ  
7. Evaluación de la Gestión de Emergencias en las zonales del Distrito 
Metropolitano de Quito (Emergencias Médicas) 
8. Informe de evaluación de Emergencias Médicas 
9. Estudio de mejoras de la Gestión de Emergencias (Emergencias Médicas) 
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10. Trípticos de la Gestión de Emergencias (Emergencias Médicas) 
11. Informe de Coordinación de Difusión de Trípticos, Manuales y Reglamento de 
Emergencias Médicas 
12. Análisis del Sistema de Seguridad Bomberil (Emergencias Médicas) 
13. Asesoría a los clientes 
 
ESTACIONES BOMBERILES – GRUPO DE TRABAJO (PELOTÓN) DE 
EMERGENCIAS MÉDICAS 
14. Informe mensual de Emergencias Médicas por sectores de las estaciones 
bomberiles 
15. Atención de primeros auxilios 
16. Traslado de pacientes a Hospitales y/o Centros de Salud 
17. Atención a pacientes con traumas 
18. Atención a pacientes por emergencias gineco-obstétrico 
19. Atención a pacientes por emergencias médicas 
20. Informe del control del Consumo de Medicinas y Materiales en Estaciones 
21. Informe mensual de atención pre-hospitalaria por sectores 
22. Mantenimiento de ambulancias y equipos en las emergencias médicas 
23. Informe de preparación y mantenimiento de ambulancias y materiales para la 
atención pre-hospitalaria 
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Subproceso: Atención, Manejo y Control de Siniestros – Gestión de 
Siniestros 
PRODUCTOS 
 
DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE SINIESTROS 
1. Manual de Gestión de Siniestros (Incendios, Inundaciones, Manejo de 
materiales peligrosos, rescate, desastres naturales, etc) 
2. Reglamento de Gestión de Siniestros 
3. Información Técnica de difusión a la Comunidad referente al Reglamento de 
Gestión de Siniestros del DMQ 
4. Plan de Gestión de Siniestros en el DMQ 
5. Plan Fuego 
6. Informe de ejecución y control del Plan Fuego 
7. Plan Lluvia 
8. Informe de ejecución y control del Plan Lluvia 
9. Plan del control del Manejo de gas, sustancias sólidas y líquidas en empresas 
y establecimientos del Distrito Metropolitano de Quito 
10. Informe de ejecución y control del manejo de gas, sustancias sólidas y líquidas 
en empresas y establecimientos del DMQ 
11. Informes técnicos y pronunciamientos en el campo de su competencia en el 
DMQ 
12. Informe de seguimiento y ejecución del Plan de Gestión de Siniestros en el 
DMQ  
13. Evaluación de la Gestión de Emergencias en las zonales del Distrito 
Metropolitano de Quito (Gestión de Siniestros) 
14. Informe de evaluación de Gestión de Siniestros 
15. Estudio de mejoras de la Gestión de Emergencias (Gestión de Siniestros) 
16. Trípticos de la Gestión de Emergencias (Gestión de Siniestros) 
17. Informe de Coordinación de Difusión de Trípticos, Manuales y Reglamento de 
Gestión de Siniestros 
18. Análisis del Sistema de Seguridad Bomberil (Gestión de Siniestros) 
19. Asesoría a los clientes 
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Subproceso:Atención, Manejo y Control de Siniestros – Gestión de 
Siniestros 
PRODUCTOS 
ESTACIONES BOMBERILES – GRUPO DE TRABAJO (PELOTÓN) DE 
GESTIÓN DE SINIESTROS (GRUPO DE RESCATE, GRUPO DE MANEJO DE 
MATERIALES PELIGROSOS, GRUPO DE INCENDIOS E INUNDACIONES) 
CONTROL DE INCENDIOS 
20. Control de Incendios Estructurales (Edificaciones) 
21. Control de Incendios Forestales (Vegetación) 
22. Control de Incendios Vehiculares 
23. Control de Incendios Industriales (Manejo de Materiales Peligrosos) 
24. Control de Incendios Químicos 
25. Mantenimiento de Equipos de protección en el control de incendios 
26. Mantenimiento de Vehículos en el control de incendios 
27. Informe de ejecución y control del Plan Fuego de las estaciones bomberiles 
CONTROL DE INUNDACIONES  
28. Control de Inundaciones 
29. Mantenimiento de Equipos de protección en el control de inundaciones 
30. Mantenimiento de Vehículos en el control de inundaciones 
31. Informe de ejecución y control del Plan Lluvia de las estaciones bomberiles 
MANEJO DE MATERIALES PELIGROSOS 
32. Manejo y Control de Fuga de Gas 
33. Manejo y Control de Derrame de Materiales Peligrosos (Sustancias sólidas y 
líquidas, contaminantes y combustibles) 
34. Mantenimiento de Equipos de protección en el manejo de materiales peligrosos 
35. Mantenimiento de Vehículos en el manejo de materiales peligrosos 
36. Informe de ejecución y control del manejo de gas, sustancias sólidas y líquidas 
en empresas y establecimientos de las estaciones bomberiles 
RESCATE 
37. Rescate de víctimas atrapadas en vehículos accidentados 
38. Rescate de víctimas en lugares incendiados 
39. Rescate de víctimas accidentadas en selvas y montañas 
40. Rescate de víctimas en estructuras colapsadas 
41. Rescate de víctimas accidentadas en riveras y ríos 
42. Informe de Rescate de victimas  
43. Informe mensual de Rescate por sectores en las estaciones bomberiles 
44. Informe de control de desastres naturales 
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3.2.- Análisis interno y externo de la institución.13 
3.2.1.- Análisis interno: 
3.2.1.1. Fortalezas: 
1. Procesos de emisión de permisos de funcionamiento adecuados 
2. Socialización oportuna de protocolos estandarizados 
3. Existencia de procesos operativos 
4. Procesos de archivo y documentación con respaldo legal 
5. Procesos de formación y capacitación definidos 
6. Valentía del personal frente al riesgo de diversos eventos adversos 
7. Inserción de personal joven a las tareas de operaciones 
8. Experiencia del personal en actividades de respuesta a eventos adversos 
9. Predisposición del personal a las exigencias diversas del trabajo 
10. Interés del personal por permanecer actualizado en avances de la 
tecnología y técnicas que le permitan mejorar su respuesta 
11. Adecuado soporte técnico 
12. Trabajo coordinado de las centrales de comunicación 
13. Paquetes informáticos actualizados 
14. Sistema de GPSs en todos los vehículos 
15. Infraestructura moderna 
16. Parque automotor renovado 
17. Equipamiento moderno para la formación del personal 
18. Eficiente captación de recursos económicos 
19. Trabajo en equipo para la ejecución de objetivos 
20. Heterogeneidad en criterios 
21. Se cumplen con los objetivos de capacitación y reentrenamiento 
22. Se cumple con los programas de control 
23. Procesos desconcentrados tanto operativos como administrativos 
 
                                                          
13
 PLAN ESTRATEGICO CBDMQ 2011, Talleres de socialización a todo el personal operativo 
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3.2.1.2.- Debilidades: 
1. Procesos de inspecciones con diversidad de criterios 
2. No existen procesos para dar de baja los bienes que han cumplido su vida 
útil 
3. Inexistencia de un proceso adecuado de llevar estadísticas 
4. Compromiso del personal para mejorar los procesos operativos 
5. Falta de socialización de los procesos existentes con clientes externos 
6. Obtención de títulos académicos que respalden la experiencia del personal 
7. Déficit de personal para alcanzar estándares de calidad de servicio 
8. Entrenamiento físico para mejorar la resistencia y trabajos operativos 
9. Falta de un control médico psicológico adecuado antes, durante y después 
de ingresar a la institución 
10. Renovación de equipos de protección personal 
11. Estancamiento del sistema de GPSs instalado en las unidades  
12. Capacitación inadecuada en el manejo de los recursos tecnológicos 
13. Almacenamiento de datos deficiente 
14. Inadecuada asignación de los recursos económicos 
15. Falta de escenarios para la capacitación de personal 
16. Adquisiciones realizadas fuera de la planificación 
17. La brecha remunerativa existente entre personal operativo y administrativo 
18. Involucramiento de todos los niveles en la planificación estratégica 
3.2.2.- Análisis externo: 
3.2.2.1.- Oportunidades: 
1. No existen competidores en el mercado ante el servicio contra incendios 
urbanos 
2. Posicionamiento en el mercado del Distrito Metropolitano de Quito 
3. Introducir la prevención de incendios dentro de un sistema educativo 
4. El avance tecnológico permite tener acceso a productos de punta 
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5. Interés de las universidades en realizar convenios para la realización de 
pasantías pre-profesionales 
6. Invitación de organismos internacionales para acceder a becas 
7. Involucramiento de la sociedad en temas de prevención de desastres 
8. Interés de la comunidad en capacitación 
9. La presencia de eventos adversos en el mundo y en el país  para la 
elaboración de planes de emergencia 
10. Interés por parte del Estado para exigir a las entidades públicas y privadas 
los planes de emergencia y contingencia 
11. Ninguna institución brinda el servicio de inspecciones de incendios 
12. Apoyo de la intendencia de Policía Nacional 
13. Apoyo de autoridades de instituciones y empresas frente a los simulacros 
14. Estandarización del control de simulacros 
3.2.2.2.- Amenazas: 
1. Politización o injerencia política 
2. Desviación de recursos económicos para otros fines (gobierno local) 
3.  Clínicas y hospitales privados se encuentran implementado el servicio de 
atención pre hospitalaria debido al interés económico por la implementación 
del SOAT 
4. Existe un proyecto de ley que obliga la titulación del personal que trabaja en 
las ambulancias (tercer nivel) 
5. La falta de colaboración de hospitales estatales en la recepción de los 
pacientes 
6. La adquisición de vehículos particulares a ocasionado el colapso en el 
tráfico limitando significativamente el tiempo de respuesta 
7. El equipamiento en su gran mayoría es de fabricación extranjera 
dificultando su oportuna adquisición 
8. Falta de coordinación interinstitucional 
9. Colapso comunicacional en eventos adversos 
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10. Trabas en la adjudicación dentro del sistema de compras públicas para 
adquisición de equipos especializados 
11. Proliferación de centros de capacitación o personas naturales con varios 
locales 
12. Intervención política en procedimientos técnicos frente a emergencias 
13. Construcción de viviendas en zonas altamente vulnerables debido a las 
amenazas de tipo natural 
14. Falta de sistemas de alerta temprana 
15. Alto consumo de sustancias dañinas como el alcohol que alteran el 
comportamiento de los ciudadanos 
16. Escenarios que no cumplen sistemas de seguridad adecuadas 
3.3.- MATRIZ FODA MISIONAL: 
FORTALEZAS DEBILIDADES 
Existencia de procesos operativos Compromiso del personal para mejorar los 
procesos operativos 
Valentía del personal frente al riesgo de 
eventos adversos 
Mejorar el déficit de personal para alcanzar 
un estándar internacional 
Inserción de personal joven a las tareas de 
operaciones 
Entrenamiento físico para mejorar la 
resistencia 
Experiencia del personal en actividades de 
respuesta ante eventos adversos 
Falta de un control médico psicológico 
antes, durante y después de ingresar a la 
institución 
Predisposición del personal a las exigencias 
del trabajo 
Falta de equipos  de protección personal  
Interés del personal por permanecer 
actualizado en avances de la tecnología y 
técnicas que le ayuden a mejorar su 
respuesta 
Renovación de equipos de protección 
personal 
Trabajo coordinado de las centrales de 
comunicación 
Estancamiento del funcionamiento del 
sistema de GPRs instalado en las unidades 
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Sistema de GPSs en todos los vehículos 
Parque automotor renovado 
Estandarización de los equipos 
 Falta de entrega oportuna de equipamiento 
para el personal 
OPORTUNDADES AMENAZAS 
No existen competidores en el mercado 
ante el servicio contra incendios urbanos 
Politización o injerencia política 
El número de emergencia 9-1-1 es conocido 
por identificarse con la atención de 
emergencias a nivel internacional 
Desviación de recursos económicos para 
otros fines 
Apoyo de autoridades locales ante eventos 
adversos 
Falta de colaboración de los hospitales 
para la recepción de pacientes 
Involucramiento de la sociedad por temas 
de desastres 
La adquisición de vehículos particulares a 
ocasionado el colapso en el tráfico 
limitando el tiempo de respuesta 
 
 
 
 
La presencia de eventos adversos en el 
país y el mundo ayudan a la elaboración de 
planes de emergencia 
El equipamiento en su mayoría es de 
fabricación extranjera dificultando su 
oportuna adquisición 
Descoordinación institucional 
Colapso comunicacional ante eventos 
adversos 
Intervención política en procedimientos 
técnicos frente a emergencias 
 Construcción de viviendas en zonas 
altamente vulnerables por las amenazas 
naturales 
Falta de sistemas de alerta temprana 
Alto consumo de sustancia dañinas como 
el alcohol que alteran el comportamiento 
de las personas 
Escenarios que no cumplen sistemas de 
seguridad adecuados 
 
53 
 
3.4.- MATRIZ FODA COMPLEMENTARIA. 
FORTALEZAS DEBILIDADES 
Procesos de emisión de permisos de 
funcionamiento adecuados 
Procesos de inspecciones con diversos 
criterios 
Socialización oportuna de protocolos 
estandarizados 
Procesos para dar de baja los bienes que 
han cumplido su vida útil 
Procesos de archivo y documentación con 
respaldo legal 
Socialización de los procesos existentes  
con clientes internos y externos 
Procesos de formación y capacitación Obtención de títulos académicos que 
respalden la experiencia del personal 
Adecuado sistema de comunicación interna 
y externa 
Inadecuada capacidad del personal en el 
manejo de recursos tecnológicos 
Adecuado y oportuno soporte técnico Deficiente manera de almacenar datos 
Paquetes informáticos actualizados Inadecuada asignación de recursos 
económicos a la capacitación del personal 
Infraestructura moderna Escaso equipamiento complementario para 
investigación 
Equipamiento moderno para la formación de 
personal 
Falta de escenarios para la capacitación 
del personal 
Eficiente captación de recursos económicos Planificación estratégica institucional 
Trabajo en equipo para la consecución de 
objetivos 
Adquisiciones realizadas fuera de 
planificación estratégica 
Heterogeneidad de criterios Brecha remunerativa entre personal 
operativo y administrativo 
Se cumplen con los objetivos de 
capacitación y reentrenamiento 
Involucramiento de los estamentos en la 
planificación estratégica 
Se cumple con los programas de control  
 
Apoyo a los procesos desconcentrados Procesos desconcentrados administrativos y 
operativos 
OPORTUNIDADES AMENAZAS 
Posicionamiento en el mercado del Distrito 
Metropolitano 
Las clínicas y hospitales privados se 
encuentra implementado el servicio de 
atención pre hospitalaria 
Desarrollo en el sistema preventivo de 
incendios, la comunidad e instituciones 
públicas y privadas 
Existe un proyecto de ley que obliga la 
titulación del personal que trabaja en 
ambulancias 
El avance tecnológico permite tener acceso 
a productos de punta 
Trabas en la adjudicación dentro del 
sistema de compras públicas para 
adquisición de equipos especializados 
El interés de las universidades en realizar 
convenios para la realización de pasantías 
pre profesionales 
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Invitación de instituciones internacionales 
para acceder a capacitación y formación 
 
 
 
 
Proliferación de centros de capacitación o 
personas naturales con varios locales 
Interés de la comunidad en capacitación 
Interés por parte del Estado para exigir a las 
entidades públicas y privadas los planes de 
emergencia 
Ninguna institución brinda el servicio de 
inspección de incendios 
Apoyo de la intendencia de la Policía 
Nacional 
Apoyo de autoridades de instituciones y 
empresas frente a los simulacros 
Estandarización en el control de simulacros 
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3.5.- Relación y definición de temas estratégicos 
 
OPORTUNIDADES 
O1  No existen competidores en el 
mercado ante el servicio contra 
incendios 
O2  Posicionamiento en el mercado del 
Distrito Metropolitano 
O3  Desarrollo en el sistema preventivo 
de incendios; la comunidad e 
instituciones públicas y privadas 
gestionan la prevención de incendios 
O4  El avance tecnológico permite tener 
acceso a productos de punta 
O5  El interés de las universidades en 
realizar convenios para la realización de 
pasantías pre profesionales 
O6  El número de emergencia 911 es 
conocido por identificarse con la 
atención de emergencias a nivel 
internacional 
07  Invitación de instituciones 
internacionales para acceder a 
formación y capacitación 
08  Apoyo de autoridades locales frente 
a eventos adversos 
AMENAZAS 
A1  Politización o injerencia política 
A2  Desviación de recursos económicos 
para otros fines (gobierno local) 
A3  Las clínicas, hospitales privados se 
encuentran implementando el servicio 
de atención pre hospitalaria debido a la 
implementación del SOAT 
A4  Existe un proyecto de ley que obliga 
a la titulación del personal que labora 
en las ambulancias 
A5  La falta de colaboración de 
hospitales estatales en la recepción de 
pacientes 
A6 La adquisición de vehículos 
particulares ha ocasionado el colapso 
en el tráfico afectando los tiempos de 
respuesta a emergencias 
A7  El equipamiento en su gran mayoría 
es de fabricación exanjra dificultando su 
oportuna adquisición 
A8  Descordinación interinstitucional 
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OPORTUNIDADES 
O9  Involucramiento social por temas 
en prevención de desastres 
O10  Interés de la comunidad en la 
capacitación 
O11  La presencia de eventos adversos 
en el mundo y el el país para la 
elaboración de planes de emergencias 
O12  Interés por parte del Estado para 
exigir a las entidades públicas y 
privadas los planes de emergencia y 
contingencia 
O13  Ninguna institución brinda el 
servicio de inspección de incendios 
O14  Apoyo de la intendencia general 
de la Policía Nacional 
015  Apoyo de autoridades de 
instituciones y empresas frente a los 
simulacros 
016  Estandarización de control de 
simulacros 
AMENAZAS 
A9  Colapso comunicacional en eventos 
adversos 
A10  Trabas en la adjudicación dentro 
del sistema de compras públicas para 
adquisición de equipos especializados 
A11  Proliferación de centros de 
capacitación o personas naturales con 
varios locales 
A12  Intervención política en 
procedimientos técnicos frente a 
emergencias 
A13  Construcción de viviendas en 
zonas altamente vulnerables por las 
amenazas naturales 
A14  Falta de sistemas de alerta 
temprana 
A15  Alto consumo de sustancias 
dañinas como el alcohol que alteran el 
comportamiento de los ciudadanos 
A16  Escenarios que no cumplen 
sistemas de seguridad adecuadas 
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No. RELACION DO Y DA TEMA ESTRATEGICO 
1 D1 : O5,9;10:A4,8,11 FORTALECER ALIANZAS INTERINSTITUCIONALES 
2 D2: O:2;5;7;10; 
A:1;2;4;11;12 
MEJORAR GESTION DEL TALENTO HUMANO 
3 D3: O4;7; A:7;10;15 INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD 
4 D4: 
O2;4;8;9;11;!2;13;14 
A:1;2;8;10;12;16 
FOMENTAR MARCO LEGAL 
5 D5: O3;4; A:8; DESARROLLAR E INPLEMENTAR SISTEMA DE 
GESTION DE PROCESOS 
6 D6: O1;2;3;4;7;8;9;10; 
A:1;2;4;7;8;10;12; 
OPTIMIZAR CALIDAD EN  EL SERVICIO AL CLIENTE 
 
No. 
 
RELACION FO Y FA 
 
TEMA ESTRATEGICO 
1 F:1; O:2,3,9,12; A:1,8,16 Creación de una norma superior 
2 F:2; O:6,16; A: 
7,8,9,10,12,14 
Gestionar un marco legal, difusión adecuada de la 
información 
3 F:3; O: 1, 2, 3, 5, 7, 9,  10, 
11, 12, A: 2, 4, 7, 10,11,  
Fortalecer una política institucional 
4 F: 4; O: 5, 7, 10; A : 1, 2, 4, 
7, 10 
Optimizar la eficiencia del talento humano 
5 F: 5; O: 2; A: 1, 2, 10,  Cumplir estándares 
6 F: 6; O:3, 4,  6, A: 1, 2, 7, 
10, 12, 15 
Mantener el nivel de tecnología 
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS 
1 Desarrollar un programa para la reforma a la Ley de Defensa Contra 
Incendios mediante grupos de trabajo a nivel de Cuerpo de Bomberos 
del País 
1.1 Unificar criterios mediante la aplicación de la normativa legal existente 
1.2 Aplicar las normativas y regulaciones nacionales e internacionales 
existentes 
2 Desarrollar una mejora contínua del talento humano para lograr 
eficiencia en el trabajo cotidiano 
2.1 Motivar a estamentos operativos mediante una justa remuneración 
2.2 Concienciar al personal para fortalecer una cultura organizacional 
3. Dotar de equipos tecnológicos para proteger la integridad física del 
personal operativo de acuerdo a las normas de seguridad y salud 
ocupacional 
3.1 Elabora el reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional 
3.2 Dotar y renovar oportunamente los equipos de protección personal de 
acuerdo a estándares 
4. Diseñar e implementar el sistema de gestión de procesos en las áreas 
operativas y administrativas del CBDMQ 
4.1 Seguir la directrices estratégicas para lograr efectividad en las adquisiciones 
4.2 Socializar y difundir los procesos con todos los funcionarios de la institución 
5 Optimizar los recursos operativos y administrativo para mejorar la 
calidad de servicio a la comunidad 
5.1 Concientizar al personal que optimicen recursos en los diferentes procesos 
operativos. 
5.2 Priorizar los recursos presupuestarios alineados a los procesos agregadores 
de valor 
6 Firmar convenios de cooperación interinstucional a nivel nacional e 
internacional para fortalecimiento del capital humano 
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6.1 Realizar pasantías nacionales e internacionales con programas sostenidos 
6.2 Brindar asesoría técnica a instituciones públicas y privadas 
7 Incrementar los servicios de ayuda a la comunidad mediante acciones 
eficientes y oportunas 
7.1 Involucrar a la comunidad mediante la formación de brigadas comunitarias 
7.2 Dotar de equipo básico para primera respuesta a nivel comunitario ante 
eventos adversos 
8 Reducir los tiempos de respuesta a emergencias dentro del Distrito 
Metropolitano de Quito 
8.1 Aplicar los sistemas georefenciados instalados en las unidades de 
respuesta a emergencias 
8.2 Realizar estudios técnicos de cobertura para creación de nuevas estaciones 
de bomberos 
9 Elaborar sistemas de control estadístico de emergencias en relación a 
todas las áreas de gestión 
9.1 Capacitar al personal de la central de comunicaciones en manejos 
estadísticos y almacenamiento de datos 
9.2 Actualizar los sistemas informáticos acorde a la realidad institucional con 
sistemas de software  
10 Diseñar directrices alineadas al plan estratégicos para procesos de 
adquisiciones 
10.
1 
Capacitación al personal involucrado en el manejo del sistema de compras 
públicas 
10.
2 
Optimizar los procesos de adquisiciones mediante la formulación de 
procesos definidos 
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1
Desarrollar una mejora contínua del talento 
humano para lograr eficiencia en el trabajo 
cotidiano
3,00 2,00 2,25 2,50 3,00 1,75 61,50
2
Desarrollar un programa para la reforma a la 
Ley de Defensa Contra Incendios mediante 
grupos de trabajo a nivel de Cuerpo de 
Bomberos del País
2,00 2,00 3,00 2,25 2,75 2,50 60,50
3
Dotar de equipos tecnológicos para proteger la 
integridad física del personal operativo de 
acuerdo a las normas de seguridad y salud 
ocupacional
2,50 2,00 2,56 2,19 2,44 1,81 57,25
4
Reducir los tiempos de respuesta a 
emergencias dentro del Distrito Metropolitano 
de Quito
1,88 1,50 1,95 1,73 2,05 1,52 44,81
5
Incrementar los servicios de ayuda a la 
comunidad mediante acciones eficientes y 
oportunas
2,34 1,88 2,44 2,17 2,56 1,89 56,02
6
Diseñar directrices alineadas al plan 
estratégicos para procesos de adquisiciones
2,18 1,84 2,49 2,08 2,45 1,93 54,64
7
Firmar convenios de cooperación 
interinstucional a nivel nacional e 
internacional para fortalecimiento del capital 
humano
2,22 1,80 2,36 2,04 2,37 1,79 53,18
8
Optimizar los recursos operativos y 
administrativo para mejorar la calidad de 
servicio a la comunidad
2,16 1,76 2,31 2,01 2,36 1,78 52,16
9
Diseñar e implementar el sistema de gestión de 
procesos en las áreas operativas y 
administrativas del CBDMQ
2,23 1,82 2,40 2,08 2,43 1,85 54,00
10
Elaborar sistemas de control estadístico de 
emergencias en relación a todas las áreas de 
gestión
2,20 1,81 2,39 2,05 2,40 1,84 53,50
 MATRIZ DE PRIORIZACION DE OBJETIVOS
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Una vez realizada la priorización de objetivos se establece la importancia de cada 
uno de ellos en el siguiente orden: 
1 
Desarrollar una mejora continua del talento 
humano para lograr eficiencia en el trabajo 
cotidiano 
61,50 
2 
Desarrollar un programa para la reforma a la Ley 
de Defensa Contra Incendios mediante grupos 
de trabajo a nivel de Cuerpo de Bomberos del 
País 
60,50 
3 
Dotar de equipos tecnológicos para proteger la 
integridad física del personal operativo de 
acuerdo a las normas de seguridad y salud 
ocupacional 
57,25 
4 
Incrementar los servicios de ayuda a la 
comunidad mediante acciones eficientes y 
oportunas 
56,02 
5 
Diseñar directrices alineadas al plan estratégicos 
para procesos de adquisiciones 
54,64 
6 
Diseñar e implementar el sistema de gestión de 
procesos en las áreas operativas y 
administrativas del CBDMQ 
54,00 
7 
Elaborar sistemas de control estadístico de 
emergencias en relación a todas las áreas de 
gestión 
53,50 
8 
Firmar convenios de cooperación 
interinstucional a nivel nacional e internacional 
para fortalecimiento del capital humano 
53,18 
9 
Optimizar los recursos operativos y 
administrativo para mejorar la calidad de 
servicio a la comunidad 
52,16 
10 
Reducir los tiempos de respuesta a emergencias 
dentro del Distrito Metropolitano de Quito 
44,81 
Luego de realizada la priorización de objetivos se establece que la mejora del 
talento humano a través de la capacitación, mejoramiento del clima laboral y 
principalmente la asignación de remuneraciones que estén acordes al nivel de 
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trabajo que se realiza es el punto más crítico que está afectando al desarrollo de la 
institución y merece atención prioritaria. 
La normativa es el siguiente punto de vital importancia a fin de conseguir una 
estabilidad institucional y sobre todo el respeto a las atribuciones y competencias 
asignadas en las leyes que regulan el sistema de prevención y gestión de riesgos 
e incendios, esto ayudará a mejorar los procesos de adquisiciones para el 
personal operativo y poder incrementar y mejorar los servicios que actualmente se 
brindan a los ciudadanos. 
La planificación y los procesos definidos continúan en orden de prioridades, ya 
que son el pilar fundamental sobre todo en una institución que está organizada 
mediante un sistema de procesos desconcentrados. 
El manejo de la información nos ayudará notablemente a tomar decisiones 
encaminadas a brindar servicios de calidad y sobre todo en el menor tiempo 
posible. 
Finalmente los procesos de cooperación tanto a nivel nacional e internacional se 
enlazan de manera justa con la optimización de los recursos existentes en todo el 
distrito y sobre todo la experiencia que todo el personal adquiera en este tipo de 
actividades mejorará en los tiempos de respuesta a las diferentes emergencias 
que se susciten. 
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Incrementar los servicios de ayuda a 
la comunidad mediante acciones 
eficientes y oportunas
Optimizar los recursos operativos y 
administrativo para mejorar la 
calidad de servicio a la comunidad
Reducir los tiempos de respuesta a 
emergencias dentro del Distrito 
Metropolitano de Quito
Desarrollar una mejora contínua del 
talento humano para lograr eficiencia 
en el trabajo cotidiano
Dotar de equipos tecnológicos para 
proteger la integridad física del 
personal operativo de acuerdo a las 
normas de seguridad y salud 
ocupacional
Firmar convenios de cooperación 
interinstucional a nivel nacional e 
internacional para fortalecimiento 
del capital humano
Desarrollar un programa 
para la reforma a la Ley de 
Defensa Contra Incendios 
mediante grupos de 
trabajo a nivel de Cuerpo 
de Bomberos del País
Diseñar directrices 
alineadas al plan 
estratégicos para 
procesos de 
adquisiciones
Diseñar e implementar 
el sistema de gestión 
de procesos en las 
áreas operativas y 
administrativas del 
CBDMQ
Elaborar sistemas de 
control estadístico de 
emergencias en 
relación a todas las 
áreas de gestión
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3.6.- Niveles de incidencia en las diferentes áreas de cobertura de Distrito 
Metropolitano de Quito.14 
El Cuerpo de Bomberos cuenta con ocho jefaturas zonales distribuidas 
administrativamente en toda la ciudad con la misma jurisdicción de las 
Administraciones Zonales del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y 19 
estaciones de Bomberos en toda la ciudad. 
Dentro de la atención de Gestión de Siniestros existen cuatro grandes grupos 
donde se condensan todas las emergencias que se producen el en Distrito, para lo 
cual he tomado los datos de emergencias únicamente del área de Siniestros 
registrados hasta junio del año 2011 y se ha realizado la proyección hasta 
diciembre del 2011 a fin de presentar los siguientes cuadros en condensados: 
 
                                                          
14
 CUERPO DE BOMBEROS DMQ, Sistema de partes de emergencias, proyección de datos con la base tomada 
del primer semestre del 2011  
Clave Descripción Cantidad Emergencias
10-1 Amago de Incendio 950
10-4 Incendio Forestal 1292
10-5 Incendio Vehicular 152
10-7 Inundacion 950
10-8 Fuga de Gas 646
10-11 Derrumbe 114
10-12 Apoyo 1482
10-14 Rescate 342
10-15 Rescate Vehicular 450
10-18 Derrame de Combustible 304
10-20 Derrame de Productos Químicos 38
10-21 Caída de Árbol 76
10-22 Accidente de Tránsito 1178
10-23 Choque-Estrellamiento 190
10-24 Volcamiento 190
10-25 Atropello 380
10-29 Emergencia Clínica 684
10-40 Intoxicación 38
10-38 Quemaduras 38
10-35 Herida Arma Blanca 38
10-19 Inspecciones (emergencias) 114
7-25 Abrir departamento 456
TOTAL EMERGENCIAS 10102
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Condensado de emergencias 
Descripción Cantidad Porcentaje 
Incendios 3344 33,10 
Rescate 2350 23,26 
Inundaciones 1064 10,53 
Auxilios 2166 21,44 
Emergencias médicas 1178 11,66 
Total 10102 100 
 
 
 
El mayor porcentaje de emergencias se encuentra en el área de control de 
incendios debido a que se ha incluido los incendios forestales. 
Luego el rescate y salvamento tiene un 23% de incidencia en la ciudad donde se 
contemplan rescates en accidentes vehiculares, montaña, estructuras colapsadas 
y demás emergencias que involucre tratamiento de trauma en su atención. 
El 11% abarca derrumbes e inundaciones los que generan en su mayor cantidad 
afectaciones a los bienes de los ciudadanos. 
Dentro del 21% de auxilios atendidos se contemplan todos aquellos incidentes que 
no se consideran de alto riesgo para los ciudadanos, sino más bien como un valor 
Incendios 
33% 
Rescate 
23% 
Inundaciones 
11% 
Auxilios 
21% 
Emergencias 
médicas 
12% 
Condensado de emergencias  
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agregado dentro de nuestra misión tales como abrir departamentos o inspecciones 
de empresas, unidades educativas o habitacionales. 
En estos datos no se ha contemplado el área de emergencias médicas debido a 
que el análisis es exclusivamente del área de Gestión de Siniestros, de todas 
formas un 12% del movimiento del personal de siniestros es destinado a cubrir 
emergencias médicas por diferentes factores. 
Es importante también considerar que la vinculación con la comunidad es de vital 
importancia en una institución de servicio y bajo el mismo análisis se presentan los 
siguientes datos: 
TIPO EVENTO CANTIDAD PORCENTAJE 
CHARLAS 646 40,48 
INSPECCIONES 361 22,62 
DAR SEGURIDAD 475 29,76 
SIMULACROS 114 7,14 
TOTAL EVENTOS 1596 100 
 
 
 
CHARLAS 
40% 
INSPECCIONES 
23% 
DAR SEGURIDAD 
30% 
SIMULACROS 
7% 
Vinculación con la comunidad 
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Dentro de los procesos de vinculación con la comunidad debemos considerar que 
el Cuerpo de Bomberos tiene un rol  importante dentro de la sociedad que es el de 
fortalecer los sistemas de prevención y alerta temprana en caso de desastres y 
principalmente asesorar y capacitar en los lineamientos y guías prácticas de cómo 
se debe actuar en los distintos fenómenos que pueden producirse en nuestra 
ciudad. 
Es por esto que el 40% de los temas abordados abarca a las charlas ciudadanas y 
empresariales, un 30% está destinado a brindar seguridad en espectáculos 
públicos ya sean eventos de tipo públicos o privados como medida reactiva en 
caso de emergencias, el 23% se lo destina a inspecciones de empresas o 
edificaciones al igual que operativos de control de normativa en sitios de diversión, 
pero lamentablemente hasta ahora un porcentaje muy bajo se lo destina a la 
realización de simulacros considerando que este es un tema en el cual la 
institución debe profundizar mucho más . 
3.7.- Análisis de clima laboral de los servidores operativos de la Dirección de 
Gestión de Siniestros del CB-DMQ. 
Con el fin de poder establecer cual es la situación real del personal operativo de la 
institución, el mes de noviembre del 2011 se aplicó una encuesta 
aproximadamente al 20% de funcionarios comprendidos en los grados jerárquicos 
de todos los niveles tanto hombres como mujeres, del cual se arrojaron los 
siguientes resultados en las preguntas realizadas. 
Pregunta 2. 
En forma general usted se encuentra muy satisfecho dentro de la institución.? 
 
PREGUNTA
MUY 
INSATISFECHO
ALGO 
INSATISFECHO
SATISFECHO
MUY 
SATISFECHO
COMPLETAME
NTE EN 
DESACUERDO
ALGO EN 
DESACUERDO
NEUTRAL DE ACUERDO
MUY DE 
ACUERDO
TOTAL
2 21% 17% 26% 31% 5% 100%
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Si consideramos a las personas que están en desacuerdo y quienes no responden 
alcanzamos un 64% lo que se considera como una debilidad interna al medir 
el grado de satisfacción del personal que atiende las emergencias, ya que 
son quienes están en contacto permanente con la ciudadanía y no se encuentran 
a gusto donde trabajan, se debería adoptar políticas de mejoramiento institucional 
y sobre todo abrir espacios de comprobación de cuan alta está la doctrina que 
existe en cada uno de los miembros del Cuerpo de Bomberos a fin de que puedan 
realizar de buena forma su trabajo, podríamos apoyarnos en el 36% de los 
funcionarios que han alcanzado un alto grado de satisfacción para por lo menos 
tratar de equiparar estos datos. 
Pregunta 3. 
En forma general.  Su experiencia en la institución ha sido satisfactoria y 
reconocida. ¿Qué tan de acuerdo está? 
 
COMPLETAM
ENTE EN 
DESACUERD
O 
21% 
ALGO EN 
DESACUERD
O 
17% 
NEUTRAL 
26% 
DE ACUERDO 
31% 
MUY DE 
ACUERDO 
5% 
PREGUNTA
MUY 
INSATISFECHO
ALGO 
INSATISFECHO
SATISFECHO
MUY 
SATISFECHO
COMPLETAME
NTE EN 
DESACUERDO
ALGO EN 
DESACUERDO
NEUTRAL DE ACUERDO
MUY DE 
ACUERDO
TOTAL
3 0% 0% 0% 0% 14% 26% 29% 31% 0% 100%
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El 69% significa que prácticamente que los niveles de satisfacción y 
reconocimiento son los que más criticados son por parte del personal operativo, 
definitivamente la falta de políticas de incentivos generan la falta de compromiso 
no solo con una institución, sobre todo con una ciudad aún yéndose en contra de 
un juramente realizado al inicio de su carrera. 
Este fenómeno se torna una debilidad  a tomar muy en cuenta debido a que 
podría afectar directamente al servicio ciudadano. 
De todas formas el 31% tiene un grado de aceptación aunque considero que se 
debería determinar que tipo de reconocimientos ha recibido el personal que si está 
de acuerdo con esta afirmación. 
Pregunta 4. 
Recibe una remuneración adecuada y reconocimiento de sus jefes. ¿Qué tan de 
acuerdo está? 
 
COMPLETAMENTE 
EN DESACUERDO 
14% 
ALGO EN 
DESACUERDO 
26% 
NEUTRAL 
29% 
DE ACUERDO 
31% 
MUY DE ACUERDO 
0% 
PREGUNTA
MUY 
INSATISFECHO
ALGO 
INSATISFECHO
SATISFECHO
MUY 
SATISFECHO
COMPLETAME
NTE EN 
DESACUERDO
ALGO EN 
DESACUERDO
NEUTRAL DE ACUERDO
MUY DE 
ACUERDO
TOTAL
0% 0% 0% 0% 31% 21% 36% 12% 0% 100%
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Más del 50% de los encuestados no están de acuerdo que reciban una 
remuneración justa, pero sobre todo es alarmante que el 36% prefiera no 
pronunciarse o mantenerse neutrales, esto significa que aún existe un nivel de 
temor en expresar sus pensamientos, seguramente por no querer sufrir algún tipo 
de represalia de tipo disciplinario. 
La amenaza que genera estos datos es que existen temores a las represalias 
que puedan producirse por parte de autoridades institucionales y hasta de 
nivel político. 
Únicamente un 12% está de acuerdo que a mi criterio se convierte en una gran 
olla de presión que puede explotar en cualquier momento, lo cual afectaría 
notablemente la imagen de la institución. 
Pregunta 5. 
Existe una comunicación efectiva en su lugar de trabajo. ¿Qué tan de acuerdo 
está? 
COMPLETAMENT
E EN 
DESACUERDO 
31% 
ALGO EN 
DESACUERDO 
21% 
NEUTRAL 
36% 
DE ACUERDO 
12% 
MUY DE 
ACUERDO 
0% 
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Prácticamente en el tema de comunicación existe un equilibrio en las respuestas, 
podríamos decir que la comunicación institucional es buena y que se debería 
mejorar en algunas cosas. 
Se podría aprovechar este equilibrio como una oportunidad para mejorar los 
sistemas de comunicación. 
Al igual que la pregunta anterior es notable el porcentaje de las personas que 
prefieren no pronunciarse, y la explicación es la misma debido a que tanto el tema 
de remuneraciones como de comunicación son políticas definidas exclusivamente 
por el Primer Jefe de la Institución y cualquier comentario negativo sobre estos 
temas podría estar sujeto a una mala interpretación por parte de las autoridades 
jerárquicas. 
Pregunta 6. 
Siente que tiene desafíos y cosas nuevas por hacer dentro de su grado actual. 
¿Qué tan de acuerdo está? 
PREGUNTA
MUY 
INSATISFECHO
ALGO 
INSATISFECHO
SATISFECHO
MUY 
SATISFECHO
COMPLETAME
NTE EN 
DESACUERDO
ALGO EN 
DESACUERDO
NEUTRAL DE ACUERDO
MUY DE 
ACUERDO
TOTAL
5 0 0 0 0 2% 29% 36% 33% 0% 100%
COMPLETAMEN
TE EN 
DESACUERDO 
2% ALGO EN 
DESACUERDO 
29% 
NEUTRAL 
36% 
DE ACUERDO 
33% 
MUY DE 
ACUERDO 
0% 
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Prácticamente el 78% de los encuestados coinciden que en la institución se 
presentan desafíos permanentemente, sobre todo en cada uno de los grados 
jerárquicos, esto se convierte en una gran fortaleza ya que la institución 
podría utilizar esta convicción para fomentar la profesionalización, el 
compromiso y empezar a implementar políticas de incentivos y gratificaciones a 
quienes resulten como mejor puntuados en todos los parámetros de desempeño 
que genera una profesión tan técnica y complicada como la de ser bombero. 
Pregunta 7. 
Existe la posibilidad de hacer carrera debido a que los ascensos son 
programados.  ¿Qué tan de acuerdo está? 
 
PREGUNTA
MUY 
INSATISFECHO
ALGO 
INSATISFECHO
SATISFECHO
MUY 
SATISFECHO
COMPLETAME
NTE EN 
DESACUERDO
ALGO EN 
DESACUERDO
NEUTRAL DE ACUERDO
MUY DE 
ACUERDO
TOTAL
6 0 0 0 0 2% 7% 14% 64% 12% 100%
COMPLETAMEN
TE EN 
DESACUERDO 
3% 
ALGO EN 
DESACUERDO 
7% 
NEUTRAL 
14% 
DE ACUERDO 
64% 
MUY DE 
ACUERDO 
12% 
PREGUNTA
MUY 
INSATISFECHO
ALGO 
INSATISFECHO
SATISFECHO
MUY 
SATISFECHO
COMPLETAME
NTE EN 
DESACUERDO
ALGO EN 
DESACUERDO
NEUTRAL DE ACUERDO
MUY DE 
ACUERDO
TOTAL
7 0 0 0 0 29% 21% 26% 19% 5% 100%
72 
 
 
 
Finalmente la mayoría del personal considera que existen retos y cosas nuevas 
por hacer pero lamentablemente la falta de una normativa y sobre todo de una 
política institucional para los ascensos y promociones hace que el 50% no esté de 
acuerdo y el 26% prefiera no pronunciarse en un tema que sigue siendo turbio y 
oscuro, considerando que desde hace tres años no han ingresado un solo 
bombero a la institución y tampoco han sido ascendidos quienes habiendo 
cumplido todos los requisitos para hacerlo, simplemente se han estancado por 
falta de la decisión de la máxima autoridad. 
Esto se convierte en una debilidad que afecta directamente a la autoestima 
de todo el personal. 
Finalmente si consideramos que luego de la priorización de objetivos obtuvimos 
que el objetivo estratégico más importante era: “Desarrollar una mejora contínua 
del talento humano para lograr eficiencia en el trabajo cotidiano” y dentro de 
este el mejoramiento de las remuneraciones del personal operativo y con los 
resultados anteriormente presentados la único conclusión a la que se puede llegar 
es que el Cuerpo de Bomberos necesita una estrategia de fortalecimiento del 
Talento Humano de una manera integral para lograr brindar un servicio de calidad 
y con esto cumplir con la misión que es de salvar vidas y bienes. 
COMPLETAMEN
TE EN 
DESACUERDO 
29% 
ALGO EN 
DESACUERDO 
21% 
NEUTRAL 
26% 
DE ACUERDO 
19% 
MUY DE 
ACUERDO 
5% 
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CAPÍTULO IV.- NORMATIVA LEGAL 
4.- LEYES DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR 
 
4.1.- Constitución Política del Estado. 
 
Empezaremos haciendo un análisis de la normativa en la que se sustenta las 
actividades del Cuerpo de Bomberos de Quito, considerando lo estipulado en el 
artículo 425 de la Constitución Política del Estado mismo que responde a la 
siguiente pirámide. 
 
El artículo 264 de la norma constitucional textualmente señala: Los gobiernos 
municipales tendrán las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras 
que determine la ley: 
Constitu
ción 
Tratados y 
convenios 
internacion
ales 
Leyes Orgánicas 
Leyes Ordinarias 
Normas regionales y 
ordenanzas distritales 
Decretos y reglamentos 
Ordenanzas 
Acuerdos y resoluciones 
Actos y decisiones de los poderes públicos 
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13. Gestionar los servicios de prevención, protección, socorro y extinción de 
incendios. 
De igual forma el artículo 389 de la Constitución señala: El Estado protegerá a las 
personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los 
desastres de origen natural o antrópico mediante la prevención ante el riesgo, la 
mitigación de desastres, la recuperación y mejoramiento de las condiciones 
sociales, económicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condición de 
vulnerabilidad. 
 
El sistema nacional descentralizado de gestión de riesgo está compuesto por las 
unidades de gestión de riesgo de todas las instituciones públicas y privadas en los 
ámbitos local, regional y nacional. El Estado ejercerá la rectoría a través del 
organismo técnico establecido en la ley. Tendrá como funciones principales, entre 
otras: 
 
1. Identificar los riesgos existentes y potenciales, internos y externos que 
afecten al territorio ecuatoriano. 
2. Generar, democratizar el acceso y difundir información suficiente y oportuna 
para gestionar adecuadamente el riesgo 
3. Asegurar que todas las instituciones públicas y privadas incorporen 
obligatoriamente, y en forma transversal, la gestión de riesgo en su 
planificación y gestión. 
4. Fortalecer en la ciudadanía y en las entidades públicas y privadas 
capacidades para identificar los riesgos inherentes a sus respectivos 
ámbitos de acción, informar sobre ellos, e incorporar acciones tendientes a 
reducirlos 
5. Articular las instituciones para que coordinen acciones a fin de prevenir y 
mitigar los riesgos, así como para enfrentarlos, recuperar  mejorar las 
condiciones anteriores a la ocurrencia de una emergencia o desastre 
6. Realizar y coordinar las acciones necesarias para reducir vulnerabilidades y 
prevenir y mitigar los riesgos, así como para enfrentarlos, recuperar y 
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mejorar las condiciones anteriores a la ocurrencia de una emergencia o 
desastre. 
7. Garantizar financiamiento suficiente y oportuno para el funcionamiento del 
Sistema, y coordinar la cooperación internacional dirigida a la gestión de 
riesgo. 
 
Finalmente en el artículo 390 se dan lineamientos de la gestión de riesgos: Los 
riesgos se gestionarán bajo el principio de descentralización subsidiaria, que 
implicará la responsabilidad directa de las instituciones dentro de su ámbito 
geográfico.  Cuando sus capacidades para la gestión del riesgo sean insuficientes, 
las instancias de mayor ámbito territorial y mayor capacidad técnica y financiera 
brindarán el apoyo necesario con respecto a su autoridad en el territorio y sin 
relevarlos de su responsabilidad. 
 
4.2.- Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y 
Descentralización (COOTAD). 
 
En relación a los Gobiernos Autónomos Descentralizados Municipales, su 
naturaleza jurídica, sede y funciones podemos tomar los puntos más relevantes 
sobre esta norma jurídica. 
 
La naturaleza jurídica se encuentra constante en el artículo 53  del código que 
dice: Los gobiernos autónomos descentralizados municipales son personas 
jurídicas de derecho público, con autonomía política, administrativa y financiera. 
Estarán integrados por las funciones de participación ciudadana; legislación y 
fiscalización; y, ejecutiva previstas en este Código, para el ejercicio de sus 
funciones y competencias que le corresponden. 
Las funciones se encuentran establecidas en el artículo 54 y son las siguientes:: 
n) Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la 
participación de la Policía Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados 
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con la materia de seguridad, los cuales formularán y ejecutarán políticas locales, 
planes y evaluación de resultados sobre prevención, protección, seguridad y 
convivencia ciudadana. 
o) Regular y controlar las construcciones en la circunscripción cantonal, con 
especial atención a las normas de control y prevención de riesgos y desastres. 
En el artículo 55 se encuentran establecidas las competencias exclusivas de los 
gobiernos autónomos municipales que en relación al tema es la siguiente:: 
m) Gestionar los servicios de prevención, protección, socorro y extinción de 
incendios; y,  
El artículo 140 establece como se gestionarán los cuerpos de bomberos y 
textualmente señala: La gestión de riesgos que incluye las acciones de 
prevención, reacción, mitigación, reconstrucción y transferencia, para enfrentar 
todas las amenazas de origen natural  o antrópico que afecten al cantón se 
gestionarán de manera concurrente y de forma articulada con las políticas y los 
planes emitidos por el organismo nacional responsable, de acuerdo con la 
Constitución y la ley. 
Los gobiernos autónomos descentralizados municipales adoptarán 
obligatoriamente normas técnicas para la prevención y gestión de riesgos sísmicos 
con el propósito de proteger las personas, colectividades y la naturaleza. 
La gestión de los servicios de prevención, protección, socorro y extinción de 
incendios, que de acuerdo con la Constitución corresponde a los gobiernos 
autónomos descentralizados municipales, se ejercerá con sujeción a la ley que 
regule la materia.  Para tal efecto, los cuerpos de bomberos del país serán 
considerados como entidades adscritas a los gobiernos autónomos 
descentralizados municipales, quienes funcionarán con autonomía administrativa y 
financiera, presupuestaria y operativa, observando la ley especial y normativas 
vigentes a las que estarán sujetos. 
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4.3.- Ley Orgánica de Servicio Público (LOSEP) 
El artículo 51 establece la competencia del Ministerio de Relaciones Laborales y 
textualmente señala: El Ministerio de Relaciones laborales tendrá las siguientes 
competencias: 
El último inciso del artículo textualmente señala: 
Corresponde a las unidades de administración del talento humano de los 
gobiernos autónomos descentralizados, sus entidades y regímenes especiales, la 
administración del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus 
instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de 
Relaciones Laborales como órgano rector de la materia.  Dependerán 
administrativa, orgánica, funcional y económicamente de sus respectivas 
instituciones.  El Ministerio de Relaciones Laborales no interferirá en los actos 
relacionados con dicha administración ni en ninguna administración extraña a la 
administración pública central e institucional. (el subrayado me corresponde) 
En el artículo 56 se establece la planificación institucional del talento humano.- Las 
Unidades de Administración del Talento Humano estructurarán, elaborarán y 
presentarán la planificación del talento humano, en función de los planes, 
programas, proyectos y procesos a ser ejecutados… 
…Los Gobiernos Autónomos Descentralizados, sus entidades y regímenes 
especiales, obligatoriamente tendrán su propia planificación anual del talento 
humano, la que será sometida a su respectivo órgano legislativo. 
La creación de puestos se encuentra constante en el artículo 57 que textualmente 
señala: El Ministerio de Relaciones Laborales aprobará la creación de puestos a 
solicitud de la máxima autoridad de las instituciones del sector público… 
Se exceptúan del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos 
autónomos descentralizados, sus entidades y regímenes especiales, las 
universidades y escuelas politécnicas públicas y las entidades sometidas al ámbito 
de la Ley Orgánica de Empresas Públicas. 
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En el artículo 61 se encuentra contemplado el Subsistema de Clasificación de 
Puestos del Servicio Público.- El subsistema de clasificación de puestos del 
servicio público es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, 
valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones, organismos o 
personas jurídicas de las señaladas en el Artículo 3 de esta Ley. 
Se fundamentará principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicación 
geográfica, ámbito de acción, complejidad, nivel académico y responsabilidad, así 
como los requisitos de aptitud, instrucción y experiencia necesarios para su 
desempeño de los puestos públicos. 
La clasificación señalará el título de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la 
distribución jerárquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos. 
En el artículo 62 se detalla la obligatoriedad del subsistema de clasificación que 
textualmente señala: El Ministerio de Relaciones Laborales, diseñará el 
subsistema de clasificación de puestos del servicio público, sus reformas y vigilará 
su cumplimiento… 
En el caso de los Gobiernos Autónomos Descentralizados, sus respectivas 
entidades y regímenes especiales, diseñarán y aplicarán su propio subsistema de 
clasificación de puestos. 
En el artículo 115 se contempla la prohibición del pago de horas extraordinarias y 
suplementarias de conformidad al siguiente texto: 
Las servidoras y servidores públicos de las Fuerzas Armadas y la Policía Nacional 
en servicio activo y de los cuerpos de bomberos que, por sus peculiaridades y 
particularidades en el ejercicio de la profesión militar, policial y de bomberos no 
perciban horas extraordinarias o suplementarias, subrogación, encargo y otros 
beneficios económicos por los conceptos previstos en esta ley para las servidoras 
y servidores públicos, percibirán por compensación los valores que hubiere lugar, 
en base a la resolución que emita el Ministerio de Relaciones Laborales para tal 
efecto. 
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El artículo 131 habla de los organismos de control y textualmente señala: Son 
organismos de gestión, regulación y control de las remuneraciones de los 
dignatarios, autoridades y funcionarios y servidores de las entidades y organismos 
previstos en el Artículo 3 de esta Ley, dentro del ámbito de sus competencias los 
siguientes: 
a) El Ministerio de Relaciones Laborales; 
b) El Ministerio de Finanzas; 
c) La Contraloría General del Estado; y, 
d) El Consejo de Participación Ciudadana y Control Social. 
4.3.1. Reglamento de Aplicación a la Ley Orgánica de Servicio Público. 
Estructura del Sistema.- constante en el artículo 130.- La administración del 
talento humano del servicio público, responde a un sistema integrado que está 
conformado por los subsistemas de planificación del talento humano; clasificación 
de puestos; reclutamiento y selección de personal; capacitación y desarrollo 
profesional; y, evaluación de desempeño.  Además se considerará como parte 
integrante del desarrollo del talento humano la salud ocupacional. 
Subsistema de planificación del talento humano.- constante en el artículo 139 
que textualmente señala: El subsistema de planificación de talento humano 
permite determinar el número de puestos de cada grupo ocupacional que 
requieren los procesos de las instituciones del sector público, en función de la 
situación histórica, actual y futura; del crecimiento de la masa salarial compatible 
con el crecimiento económico y la sostenibilidad fiscal; de normas y estándares 
técnicos que expida el Ministerio de Relaciones Laborales; y, de la planificación y 
estructura institucional posicional. 
De la planificación institucional de talento humano.- constante en el artículo 
141.- Sobre la base de las políticas, normas e instrumentos del Ministerio de 
Relaciones Laborales, las UATH, de conformidad con el plan estratégico 
institucional, portafolio de productos, servicios, procesos y procedimientos 
diseñarán los lineamientos en que se fundamentarán las diferentes unidades o 
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procesos administrativos, para la elaboración de planificación del talento humano 
necesario en cada una de ellas. 
Subsistema de clasificación de puestos.- constante en el artículo 162 que 
textualmente señala: El subsistema de clasificación de puestos es el conjunto de 
políticas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para analizar, 
describir, valorar y clasificar los puestos que será aplicable para las instituciones 
descritas en el artículo 3 de la LOSEP. 
…La valoración y clasificación de puestos se realizará en aplicación de los 
procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la consecución del 
portafolio de productos y servicios institucionales, y los objetivos contenidos en la 
planificación del talento humano y demás planes institucionales. 
En el caso de los Gobiernos Autónomos Descentralizados, sus entidades y 
regímenes especiales, diseñarán y aplicarán su propio subsistema de clasificación 
de puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio de 
Relaciones Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos 
ocupacionales así como los techos y pisos remunerativos que establezcan en los 
respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales.  En todo 
momento, los Gobiernos Autónomos Descentralizados aplicarán esta normativa 
considerando su real capacidad económica. 
De las remuneraciones de los gobiernos autónomos descentralizados, sus 
entidades y regímenes especiales.- constante en el artículo 247 que 
textualmente señala: Las remuneraciones de las y los servidores de los gobiernos 
autónomos descentralizados, sus entidades y regímenes especiales, se 
contemplarán como un porcentaje de la remuneración mensual unificada de la 
máxima autoridad del gobierno autónomo descentralizado, sus entidades y 
regímenes especiales, correspondiente, las que no podrán exceder los techos ni 
ser inferiores a los pisos de las determinadas por el Ministerio de Relaciones 
Laborales, para cada grupo ocupacional.  Una vez emitidos los pisos y techos 
remunerativos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales, los gobiernos 
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autónomos descentralizados a través de ordenanza establecerán las 
remuneraciones que correspondan. 
4.4.- Ley de Defensa Contra Incendios. 
Integración.- de acuerdo a lo que establece el artículo 13.- integran los cuerpos 
de bomberos: los bomberos voluntarios, los rentados y los conscriptos, y el 
personal técnico, administrativo y de servicio 
Bomberos rentados.- de conformidad a lo tipificado en el artículo 15.- bomberos 
rentados son los que prestan sus servicios mediante remuneración. 
El título imprime el carácter de profesional permanente al bombero rentado en 
cualquier función que desempeñe, y le concede el derecho de figurar en el 
escalafón del respectivo cuerpo de bomberos. El reglamento determinará los 
casos en que el bombero pierde este derecho. 
Clasificación de grados jerárquicos.- se encuentra constante en el artículo 17.- 
Clasificación de grados jerárquicos.- el grado jerárquico determina la función y el 
mando del personal, de acuerdo a la siguiente clasificación: 
a) Oficiales superiores: Primer jefe, Segundo jefe y Jefe de Brigada; 
b) Oficiales subalternos: Comandantes de compañías, ayudante primero y 
Ayudantes segundos; y, 
c) Tropa: Aspirantes a oficiales, sargento, cabo y bombero raso 
Fondos públicos de los cuerpos de bomberos.- esta prohibición se encuentra 
dispuesta en el artículo 36.- los fondos públicos de que disponen los cuerpos de 
bomberos no podrán ser suprimidos ni disminuidos sin la respectiva 
compensación. Salvo el caso de expropiación legalmente verificada por causa de 
utilidad pública no se podrá privar a los cuerpos de bomberos de los bienes, 
vehículos, equipos, implementos y materiales de que disponen, ni distraerlos de 
sus finalidades específicas  
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4.5.- Ordenanza de Institucionalización del Cuerpo de Bomberos del DMQ 
La Ordenanza de institucionalización Nº 039 fue reformada por la ordenanza 
metropolitana Nº 114 publicada en el Registro Oficial Nº 295 del 18 de marzo del 
2004, de la cual se ha tomado los temas más relevantes que de acuerdo al objeto 
de nuestro estudio. 
El artículo 1 textualmente señala.-CONSTITUCIÓN.- El Cuerpo de Bomberos del 
Distrito Metropolitano de Quito, se constituye como una Institución de derecho 
público descentralizada, con autonomía administrativa, operativa, financiera y 
personería jurídica propia conforme a la Ley, adscrito al Municipio del Distrito 
Metropolitano de Quito. 
Regulará sus procedimientos en base a lo establecido en la Ley de Defensa 
Contra Incendios y sus Reglamentos en lo aplicable, la Ley de Régimen para el 
Distrito Metropolitano, la Ley de Régimen Municipal, las Ordenanzas expedidas 
por el Concejo Metropolitano y las Resoluciones emitidas por el Directorio y por el 
Alcalde Metropolitano de Quito (el subrayado me pertenece) 
La profesionalización se encuentra constante en el artículo 5 que textualmente 
señala: El Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito es un ente 
eminentemente técnico, jerárquico y disciplinariamente organizado, por lo que su 
profesionalización estará dada por un proceso de selección, formación y 
capacitación permanente en cumplimiento de los requisitos establecidos en el 
reglamento de régimen interno disciplinario y demás normas relacionadas con la 
materia (el subrayado me pertenece) 
El nivel operativo lo conforman las diversas unidades que integran el Cuerpo de 
Bomberos del DMQ, que funcionarán de acuerdo con la reglamentación interna, 
dicha disposición se encuentra en el artículo 12. 
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TÍTULO V 
EL PRIMER JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO 
METROPOLITANO DE QUITO 
Nota: A pesar de que los Art. 19 y 20 fueron sustituidos por los Art. 11 y 12 de la 
Ordenanza 0114, (R.O. 295, 18-III-2004), cambiando la denominación “Primer 
Jefe” por “Comandante General” el encabezado del presente título no fue 
reformado. 
El artículo 19 cambia la denominación de Primer Jefe por la de Comandante 
General.- El Comandante General del Cuerpo de Bomberos del Distrito 
Metropolitano de Quito será el representante legal y el ejecutivo responsable de la 
buena marcha de la institución. En ausencia del Comandante General, el Oficial 
de más alto rango de la Institución lo reemplazará. 
En el artículo 20 se encuentran las funciones asignadas al Comandante General 
de la cual resaltaremos el literal i que textualmente señala: Al Comandante 
General del Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito le 
corresponde: 
i) Nombrar a los Oficiales Superiores, Oficiales Subalternos, personal de 
Tropa y administrativo de acuerdo al reglamento interno; y, 
4.6.- Reglamento Orgánico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina de 
los Cuerpos de Bomberos del País. 
El artículo 9 textualmente señala.- Los cuerpos de bomberos son organismos 
eminentemente técnicos al servicio de la comunidad, destinados específicamente 
a defender a las personas y sus propiedades contra el fuego, socorrer en 
catástrofes y siniestros y efectuar acciones de salvamentos 
En el artículo 15 se clasifica al personal de los Cuerpos de Bomberos.- El personal 
de los cuerpos de bomberos se clasifica en: 
a. OFICIALES; 
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b. TROPA; y, 
 
c. TECNICO ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS. 
 
a) Son oficiales: Los que habiendo cumplido los requisitos reglamentarios están 
comprendidos entre los grados de Ayudante Segundo (Subteniente), 
Ayudante Primero (Teniente), Comandante de Compañía (Capitán), Jefe de 
Brigada (Mayor), Segundo Jefe (Teniente Coronel), Primer Jefe (Coronel). 
     
b) Tropa: Es la denominación genérica que identifica al personal comprendido 
entre: Bombero raso, Cabo, Sargento, y aspirante (Suboficial). 
 
c) Personal técnico, administrativo y de servicios: Son considerados  como 
personal técnico: los inspectores, y personal  administrativo; aquel que labora 
en los cuerpos de bomberos en labores administrativas, y personal de 
servicios; los que tienen labores específicas. 
Grado Jerárquico.- constante en el artículo 20 que textualmente señala: Todo el 
personal operativo de los Cuerpos de Bomberos se agrupará en una sola línea de 
orden Jerárquico estructurada en dos escalas, oficiales y tropa. El grado Jerárquico 
determina la función y el mando del personal de acuerdo a la siguiente 
clasificación: 
a) OFICIALES SUPERIORES: Primer Jefe (Coronel), Segundo Jefe (Teniente 
Coronel), Jefe de Brigada (Mayor). 
 
b) OFICIALES SUBALTERNOS: Comandante de Compañía (Capitán), 
Ayudante Primero (Teniente), Ayudante Segundo (Subteniente). 
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c) TROPA: Aspirante a Oficial (Suboficial), Sargento, Cabo y Bombero. 
4.7.- Resoluciones. 
El Ministerio de Relaciones Laborales a partir de la expedición de la Ley Orgánica 
de Servicio Público tiene la obligación de emitir las resoluciones o reglamentos que 
sean necesarios a fin de normar los procedimientos en el ámbito de Talento 
Humano a fin de que se acojan todas las instituciones del sector Público 
contempladas en el artículo 3 de la mencionada Ley. 
Mediante Resolución SENRES-RH-2005.000042  se publicó la Norma Técnica para 
el Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Civil, misma que fuer 
reformada mediante Resolución SENRES-2006-080 publicada en Registro Oficial 
286 del 7 de junio del 2006, para finalmente emitir la última reforma mediante 
resolución SENRES-2008-000194 con fecha 26 de septiembre del 2008 sobre las 
cuales se sustentará el análisis de clasificación y valoración de puestos. 
CAPITULO I 
DEL OBJETO Y AMBITO DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE 
PUESTOS 
DEL SERVICIO CIVIL 
Art. 1.- Objeto.- La norma tiene por objeto establecer los instrumentos y 
mecanismos de carácter técnico y operativo que permitan a las Unidades de 
Administración de Recursos Humanos, UARHs, de las instituciones, entidades, 
organismos y empresas del Estado, analizar, describir, valorar, clasificar y 
estructurar puestos. 
 
Art. 2.- Ámbito de aplicación.- Comprende a las instituciones, entidades, 
organismos y empresas del Estado descritas en los artículos 3 y 101 de la 
Codificación de la Ley Orgánica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de 
Unificación y Homologación de las Remuneraciones del Sector Público - LOSCCA, 
y en el artículo 1 de su reglamento. 
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Art. 3.- Del Subsistema de Clasificación de Puestos.- Es el conjunto de políticas, 
normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y 
definir la estructura de puestos. 
 
CAPITULO II 
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS 
 
Art. 4.- De los sustentos de la clasificación de puestos.- La valoración y 
clasificación de puestos se efectuará sobre la base de los siguientes sustentos: 
a) La clasificación de puestos se basará en las políticas, normas e instrumentos 
emitidos por la SENRES, que servirá de sustento para el establecimiento de 
planes y programas de actividades institucionales de clasificación de puestos; 
b) La definición y ordenamiento de los puestos se establecerá sobre la base de la 
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a 
la misión, objetivos y portafolio de productos y servicios; 
c) La descripción, valoración y clasificación de puestos debe guardar armonía con 
la funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de 
desarrollo de recursos humanos del servicio civil; 
d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirán para 
agrupar familias de puestos de características similares, como resultado del 
proceso de análisis, descripción, valoración y clasificación de puestos, 
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, 
desarrollo de carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de 
remuneraciones; y, 
e) La relevancia de los factores, sub-factores y competencias para la descripción y 
valoración estarán determinados por las características operativas de gestión que 
ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en 
función del portafolio de productos y servicios específicos y su grado de incidencia 
en la misión institucional. 
Art. 5.- De las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado.- 
Determinarán, al interior de cada una de ellas, el portafolio de productos y 
87 
 
servicios, unidades o procesos organizacionales y los puestos específicos 
necesarios para su funcionamiento. 
Art. 6.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos.- Los roles, 
atribuciones y responsabilidades se reflejarán en los puestos de trabajo que 
integran cada unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes 
niveles: 
NIVEL ROLES 
NO PROFESIONAL 
Servicio 
Administrativo 
Técnico 
PROFESIONAL 
Ejecución de procesos de apoyo y tecnológico 
Ejecución de procesos 
Ejecución y supervisión de procesos 
Ejecución y coordinación de procesos 
DIRECTIVO Dirección de Unidad Organizacional 
15Art. 7.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada nivel 
estructural y grupo ocupacional estará conformado por un conjunto de puestos 
específicos con similar valoración, independientemente de los procesos 
institucionales en los que actúan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales 
se organizan de la siguiente manera: 
 
 
 
 
                                                          
15 1 Reforma: Resolución Nº SENRES-2006-080, publicada en el Registro Oficial Nº 286 de 7 de 
junio de 2006 
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NIVELES    GRUPOS OCUPACIONALES 
 
Art. 8.- Componentes del subsistema.- El Subsistema de Clasificación de Puestos 
del Servicio Civil, está integrado por los procesos de: Análisis de Puestos, 
Descripción de Puestos, Valoración de Puestos, Clasificación de Puestos, y 
Estructura de Puestos. 
 
CAPITULO III 
DEL PROCEDIMIENTO 
 
Art. 9.- Del plan de clasificación de puestos.- Las UARHs presentará para 
conocimiento y resolución de la autoridad nominadora, las políticas institucionales, 
el programa de actividades e instrucciones para la elaboración o actualización de 
la estructura ocupacional de la institución. 
En el programa se especificará las responsabilidades y resultados deseados en el 
cumplimiento de las actividades de: análisis, descripción, valoración, clasificación 
y estructura de puestos. 
• Auxiliar de servicios 
• Asistente Administrativo A 
• Asistente Administrativo B 
• Asistente Administrativo C 
• Técnico A 
• Técnico B 
No 
profesionales 
• Profesional 1 
• Profesional 2 
• Profesional 3 
• Profesional 4 
• Profesional 5 
• Profesional 6 
• Especialista en Gestión Pública 
 
Profesionales 
 
 
• Director Técnico de Area 
Directivo 
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Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas serán puestos a 
consideración del Comité de Gestión de Desarrollo Institucional, antes de ser 
sometidos a la aprobación de la autoridad nominadora. 
Art. 10.- Del análisis de puestos.- Es el proceso que permite conocer las 
características del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y 
responsabilidades en función de las unidades y procesos organizacionales, a fin 
de determinar su real dimensión e incidencia y definir el perfil de exigencias y de 
competencias necesarios para un desempeño excelente. 
El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoría y colaboración 
de las UARHs, llevará adelante el análisis de los puestos que integran la unidad 
que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este 
propósito por la SENRES. 
Art. 11.- De la descripción de puestos.- Es el resultado del análisis de cada puesto 
y registra la información relativa al contenido, situación e incidencia real de un 
puesto en la organización, a través de la determinación de su rol que define la 
misión, atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en 
función del portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos 
organizacionales. 
Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinación con las 
UARHs, elaborará y actualizará la descripción de los puestos asociados a su 
proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas. 
En el perfil de exigencias se determinará el grado de instrucción formal, 
experiencia, capacitación y el nivel de las competencias requeridas, para el 
desempeño del puesto según el proceso interno. 
Art. 12.- De la valoración de puestos.- Proceso que define el procedimiento, 
metodología, componentes y factores de valoración, a fin de calificar la 
importancia y relevancia de los puestos en las unidades o procesos 
organizacionales, a través de la medición de su valor agregado o contribución al 
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cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institución, 
independientemente de las características individuales de quienes los ocupan. 
Las UARHs, de conformidad a la metodología prevista en el Capítulo IV de esta 
norma técnica y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de 
exigencias, valorarán los puestos que conforman la estructura ocupacional 
institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en los niveles estructurales y grupos 
ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas. 
Art. 13.- De la clasificación de puestos.- Los puestos conformarán grupos 
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoración, cuyo 
ordenamiento responderá al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos 
de valoración prevista en el artículo 19 de esta norma técnica. 
Art. 14.- De la estructura de puestos.- La estructura de puestos institucional 
mantendrá una codificación integrada por uno y dos dígitos, que tendrán una 
secuencia numérica lógica e identificarán los sectores o área del Estado, 
institución, procesos organizacionales, series, clases de puestos y niveles: 
CÓDIGO SECTORES E INSTITUCIONES DEL ESTADO 
1. SECTOR: GOBIERNO CENTRAL 
1.1 Servicio: Presidencia y Vicepresidencia 
1.2 Servicio: Economía y Finanzas 
1.3 Servicio: Energía y Minas 
1.4 Servicio: Educación y Cultura 
1.5 Servicio: Salud Pública 
1.6 Servicio: Trabajo y Empleo 
1.7 Servicio: Bienestar Social 
1.8 Servicio: Desarrollo Urbano y Vivienda 
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1.9 Servicio: Agricultura y Ganadería 
1.10 Servicio: Ambiente 
1.11 Servicio: Turismo 
1.12 Servicio: Comercio Exterior, Industrialización, Pesca y Competitividad 
1.13 Servicio: Obras Públicas y Comunicaciones 
1.14 Servicio: Gobierno, Cultos, Policía y Municipalidades 
1.15 Servicio: Relaciones Exteriores 
1.16 Servicio: Defensa Nacional 
1.17 Servicio: Organismos de Desarrollo Regional 
2. SECTOR: ORGANISMOS DE CONTROL Y REGULACION 
3. SECTOR: ORGANISMOS ELECTORALES 
4. SECTOR: REGIMEN SECCIONAL AUTONOMO 
4.1 Consejos provinciales 
4.2 Municipios 
4.3 Juntas parroquiales 
5. SECTOR: SOCIEDADES 
6. SECTOR: EMPRESAS PÚBLICAS 
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CAPÍTULO V.- PROPUESTA DEL SISTEMA DE 
CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS 
Universalmente se conoce a la Clasificación de puestos, como el proceso 
sistemático encaminado a ordenar los puestos de trabajo de la organización, en 
base al análisis comparativo de los deberes, tareas y responsabilidades legalmente 
asignado, independientemente de la persona que lo ocupa. 
El Sistema cuenta con elementos como son la organización, los puestos, el sistema 
educativo, las circunstancias geográficas de los puestos de trabajo, los usuarios del 
sistema, el mercado laboral, las regulaciones jurídicas, entre otros. 
El funcionamiento del sistema considera al puesto de trabajo como el elemento 
básico y fundamental de este Subsistema, pudiendo definirlo como el conjunto de 
tareas, deberes y responsabilidades a ser ejecutadas durante una jornada de 
trabajo, por la que se recibe una compensación o pago en dinero. 
Los puestos de trabajo nacen y justifican su existencia por la necesidad de cumplir 
con determinadas tareas o actividades demandadas por los usuarios y son los que 
van a ser ocupados por las personas dentro de la organización y en cada unidad 
administrativa en función de las necesidades de ellas. 
Son estos puestos, es decir, aquel conjunto de tareas, deberes y responsabilidades 
los que deben ser ordenados, clasificados, según la similitud de esas tareas, no 
importando el titular del mismo, y son los que,  distribuidos entre las distintas 
unidades administrativas y luego  ocupados por personas idóneas, permiten el 
cumplimiento de la misión y objetivos de la organización. 
Por ello, es importante conocer cuáles son, cómo son, qué hace cada uno de ellos, 
en dónde están ubicados y todos los demás detalles que convierten a los puestos 
de la organización uno de los más importantes elementos del proceso productivo. 
CONCEPTUALIZACIÓN.  
 El Subsistema de Clasificación es el conjunto de elementos interactuantes, 
interrelacionados e interfuncionales que permiten la estructuración, 
93 
 
descripción, análisis, y ordenamiento de los puestos, en función de las 
responsabilidades asignadas a los procesos vinculados con la planificación 
del recurso humano, que facilita la consecución de la misión organizacional.  
 A través de este Subsistema técnico, se ordenan los puestos de trabajo, 
ubicándolos dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo al rol que 
cumple dentro del proceso, al tipo de trabajo, su dificultad, complejidad y 
responsabilidad, así como los requisitos de aptitud, educación y experiencia 
necesarios para su desempeño, sin considerar quien sea el actual titular del 
puesto.  
 El Subsistema de Clasificación interrelaciona la Estructura Organizacional y 
el Sistema de Gestión y Desarrollo de Recursos Humanos, constituyéndose 
en la base de la selección de personal y orienta al establecimiento y 
perfeccionamiento de la carrera, lo que permitirá elevar el nivel de eficiencia 
de los trabajadores, en beneficio de los clientes de la Institución. 
 Es el conjunto de políticas, normas, métodos y procedimientos empleados 
para describir, definir la estructura de puestos y ubicarlos dentro de la 
misma.  
 Es un proceso técnico de agrupación y ordenamiento de los puestos, de 
acuerdo con las funciones y responsabilidades asignadas, así como con las 
actividades esenciales requeridas en el puesto de trabajo. 
5.1. Objetivos del subsistema de clasificación de puestos. 
La Clasificación de Puestos persigue el cumplimiento de los siguientes objetivos: 
a) Potenciar el talento humano de los trabajadores, orientado al mejoramiento de 
la productividad y la competitividad de la institución, en función de las 
demandas de sus clientes internos y principalmente externos; 
b) Proporcionar métodos, procedimientos e instrumentos de gestión del talento 
humano, con el propósito de ordenar y definir los puestos previstos en los 
procesos organizacionales agregadores de valor, bajo el enfoque de 
competencias, a fin de racionalizar el Sistema de Gestión y Desarrollo de los 
Recursos Humanos ; 
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c) Conformar la Estructura Ocupacional  vinculándola al desarrollo personal y 
profesional de los empleados de la entidad, a fin de acrecentar sus niveles de 
eficiencia, eficacia y productividad; 
d) Establecer la estructura básica de promoción y desarrollo de los empleados y 
facilitar el establecimiento unificado de sistemas retributivos; 
5.2. Principios y fundamentos 
Principios. En el diseño, configuración y aplicación del Subsistema de 
Clasificación y Valoración de Puestos, los funcionarios responsables deberán 
observar los siguientes principios: 
a) Confiabilidad. Se deberá actuar permanentemente con oportunidad, exactitud, 
claridad, transparencia, credibilidad y validez objetiva, en la aplicación de 
políticas, normas, técnicas y criterios, adoptados en la administración del 
subsistema, generando aceptación y confianza en los empleados y 
trabajadores; 
b) Flexibilidad. La clasificación de puestos deberá adaptarse a los continuos y 
permanentes cambios derivados de la dinamia de la organización traducidos 
en las reformas o ajustes de su estructura organizacional y ocupacional. 
c) Equidad.  Posibilita establecer una estructura ocupacional en función de un 
mercado comparador interno genérico, que permita al servicio civil alcanzar 
competitividad con el mercado laboral privado. 
d) Discriminación. La metodología que se utilizará para clasificar  puestos 
permitirá diferenciar los roles, atribuciones, responsabilidades y los 
requerimientos exigidos, así como compatibilizar las exigencias de la 
organización, con el puesto –ocupación – actividad y persona. 
 
Fundamentos de la Clasificación.-  
La clasificación de puestos se fundamenta principalmente en: 
 el tipo de trabajo,  
 la dificultad,  
95 
 
 complejidad  
 responsabilidad,  
 los requisitos de aptitud, educación y experiencia necesarios para su 
desempeño, 
 SIN CONSIDERAR QUIEN SEA EL ACTUAL TITULAR DEL PUESTO. 
 
La clasificación de puestos se realizará sobre la base de la información 
proporcionada en la descripción de puestos elaborada por la Dirección de Gestión 
de Talento Humano. 
a) La clasificación de puestos se basará en las políticas, normas e instrumentos 
emitidos por la Primera Jefatura, las mismas que servirán de sustento para el 
establecimiento de planes y programas de actividades institucionales de 
clasificación de puestos; 
b) La definición y ordenamiento de los puestos se establecerá sobre la base de la 
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada 
a la misión, objetivos y portafolio de productos y servicios; 
c) La descripción, y clasificación de puestos debe guardar armonía con la 
estructura organizacional y con el sistema integrado de desarrollo de recursos 
humanos. 
d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirán para 
agrupar familias de puestos de características similares, como resultado del 
proceso de análisis, descripción, valoración y clasificación de puestos, 
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, 
desarrollo de carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de 
remuneraciones; y, 
e) La relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripción y 
valoración estarán determinados por las características operativas de gestión 
que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, 
en función del portafolio de productos y servicios específicos y su grado de 
incidencia en la misión institucional. 
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5.3. Ejecución de la clasificación de puestos. 
En la ejecución del Subsistema de Clasificación de Puestos se prevé el 
cumplimiento de las siguientes etapas:  
a) Descripción del Puesto;  
Es el proceso que identifica, recolecta, analiza y registra la información relativa al 
contenido, situación e incidencia real de un puesto en la empresa, a través de la 
determinación del rol, atribuciones, responsabilidades e interrelación en función de 
la misión y objetivos institucionales. 
La descripción de un puesto elaborada por cada trabajador, determinará en forma 
técnica, su contenido, la naturaleza de sus responsabilidades, su ubicación y el 
impacto o grado de contribución a la solución de problemas y al logro de objetivos 
de la organización.  
El proceso de descripción identificará las actividades que se ejecutan en los 
puestos sin considerar las características de las personas que los ejercen; deberá 
ser realizada en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y 
transparencia la posición comparativa de cada puesto dentro de la institución.  
5.3.1. Descripción de las actividades, responsabilidades y atribuciones de 
cada puesto de trabajo. 
 
Describir un puesto es determinar su contenido, es decir, establecer la naturaleza 
de sus responsabilidades. La descripción se refiere al puesto y no a las personas 
que los ocupan. El supuesto del que se parte es que el puesto está vacío, y su 
existencia se justifica por cuanto sus responsabilidades son parte inherente al 
desarrollo de un proceso institucional. 
Para describir el puesto se dispone de un formato para determinar las áreas de 
responsabilidad, su ubicación y su impacto o grado de contribución en la 
organización. En base a lo anterior, se señalan los requisitos para ejercer el 
puesto, tanto de habilidad o conocimientos (formación académica) como de 
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destrezas adicionales y de experiencia laboral. Si los requisitos del puesto 
coinciden con el perfil de la persona, entonces se dice que el ocupante cumple 
plenamente con los requisitos del puesto. 
El propósito de la descripción de puestos es contar con criterios objetivos y 
racionales para administrar el recurso humano. Las responsabilidades del puesto 
deben conocerse con claridad y precisión para disponer de criterios objetivos para 
realizar cada uno de los procesos que componen el Sistema de Administración 
Integrada del Recurso Humano: 
El objetivo de un Análisis y Descripción de Puestos de Trabajo no es otro que el 
de definir de una manera clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un 
determinado puesto y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con 
éxito.  
Es el resultado del análisis de cada puesto y registra la información relativa al 
contenido, situación e incidencia real de un puesto en la organización, a través de 
la determinación de su rol que define la misión, atribuciones y responsabilidades 
principales asignadas al puesto, en función del portafolio de productos y servicios 
de las unidades y los procesos organizacionales.  
Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinación con las 
UARH´s, elaborará y actualizará la descripción de los puestos asociados a su 
proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.  
En el perfil de exigencias se determinará el grado de instrucción formal, 
experiencia, capacitación y el nivel de las competencias requeridas, para el 
desempeño del puesto según el proceso interno.  
Objetivo de la descripción del puesto.- Los objetivos de la descripción de 
puestos son los siguientes: 
 
 Proporcionar información sobre las responsabilidades, requisitos y 
requerimientos de los puestos asociados con la obtención de productos y 
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servicios institucionales para definir el perfil profesional adecuado del 
candidato a ocupar un puesto 
 Contar con información necesaria para definir políticas de administración de 
recursos humanos; capacitar y desarrollar la carrera profesional de los 
servidores públicos; y, 
 Posibilitar la ejecución de procesos técnicos de administración de recursos 
humanos. 
 
Para describir el puesto se dispone de un formato para determinar las áreas de 
responsabilidad, su ubicación y su impacto o grado de contribución en la 
organización. En base a lo anterior, se señalan los requisitos para ejercer el 
puesto, tanto de habilidad o conocimientos (formación académica) como de 
destrezas adicionales y de experiencia laboral. 
Si los requisitos del puesto coinciden con el perfil de la persona, entonces se dice 
que el ocupante cumple plenamente con los requisitos del puesto. 
El propósito de la descripción de puestos es contar con criterios objetivos y 
racionales para administrar el recurso humano. Las responsabilidades del puesto 
deben conocerse con claridad y precisión para disponer de criterios objetivos para 
realizar cada uno de los procesos que componen el Sistema de Administración 
Integrada del Recurso Humano: 
 Reclutamiento y Selección de Personal 
 Capacitación y Desarrollo de Personal 
 Valoración y Clasificación de puestos 
 Evaluación del Desempeño 
 Desarrollo de Carrera 
 
b) Análisis de los Puestos 
El titular responsable de cada unidad o proceso, con la asesoría y colaboración 
con la Dirección de Gestión de Talento Humano llevará adelante el análisis de los 
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puestos que integran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos 
técnicos elaborados para este propósito por la mencionada Unidad.  
La descripción y análisis de puestos constituye el instrumento técnico básico para 
la definición de bases de concurso de mérito y oposición; definición de 
competencias para la evaluación del desempeño de los servidores dentro de los 
procesos de gestión organizacional; establecimiento de sistemas retributivos e 
identificación de competencias desarrollables que sustenten el Plan de Desarrollo 
y Capacitación. 
Es el proceso que permite conocer las características del puesto, respecto a sus 
principales roles, atribuciones y responsabilidades en función de las unidades y 
procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensión e incidencia y 
definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempeño 
excelente. 
El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoría y colaboración 
de la Dirección de Talento Humano, llevará adelante el análisis de los puestos que 
integran la unidad que lidera. La Clasificación se desarrolla mediante el análisis de 
cada uno de los puestos lo que permite detallar que exige el puesto del ocupante 
en términos de conocimientos, habilidades y capacidades para el desempeño 
adecuado. 
El análisis se realiza a partir de la descripción del puesto. Aunque la descripción y 
el análisis de puestos estén estrechamente ligados, la diferencia radica en que 
mientras la descripción de puestos se concentra en el contenido (qué hace el 
ocupante, cuando lo hace, cómo lo hace y por qué lo hace), el análisis de puestos 
busca determinar cuáles son las competencias que debe cumplir el ocupante  del 
puesto. 
Para que el análisis del puesto tenga una base concreta de comparación, se 
fundamenta en varios factores de especificación. 
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La Estructura Ocupacional 
Es el ordenamiento lógico y sistémico de los puestos, construida en función de las 
descripciones y análisis de los puestos, niveles funcionales y procesos 
organizacionales, estructurados por sectores, servicios,  grupos ocupacionales, 
series o familias de puestos, clases de puestos y puestos. 
La estructura ocupacional será el resultado del análisis de los puestos realizado 
sobre la base de las descripciones de los puestos y de su posterior ordenamiento, 
guiado por  un proceso comparativo y discriminatorio de las responsabilidades, 
atribuciones, niveles de complejidad, situación geográfica, condiciones de trabajo 
y otros factores y competencias que deberán ser identificados y escogidos por los 
administradores del sistema de clasificación.  
La estructura ocupacional de puestos se sujetará a la metodología señalada 
tomando como base los criterios y objetivos de la estructura organizacional.  
Los puestos serán ordenados en: 
 Área de Gestión 
 Grupos Ocupacionales 
 Series 
 Clases de Puestos 
 Cargo 
 Grado 
 
c) Clasificación de Puestos  
 
Plan de clasificación de puestos.- La Dirección de Gestión de Talento Humano 
elaborará y presentará para conocimiento y resolución de la Primera Jefatura, las 
políticas institucionales, el programa de actividades e instrucciones para la 
elaboración o actualización de la estructura ocupacional de la institución. 
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En el programa se especificará las responsabilidades y resultados deseados en el 
cumplimiento de las actividades de: análisis, descripción, valoración, clasificación 
y estructura de puestos. 
d) Elaboración del Manual de Clasificación de Puestos.-  
Estará constituido por el conjunto de perfiles de los puestos que conforman la 
estructura ocupacional. 
El Manual de Clasificación de puestos, será el resultado de describir, clasificar los 
puestos y contendrá entre otros elementos la metodología, la estructura de 
puestos de la institución, la definición y los puestos de cada grupo ocupacional, la 
descripción y valoración genérica y específica de los puestos. Será aprobado y 
expedido por la Primera Jefatura y la Dirección de Gestión de Talento Humano lo 
mantendrá actualizado.  
El Manual Genérico de Clasificación de Puestos contendrá las descripciones, 
perfiles y requerimientos de los puestos. 
e) Administración del Subsistema de Clasificación y Valoración de Puestos.  
La Dirección de Gestión de Talento Humano administrará el sistema de 
clasificación de puestos y sus reformas. La clasificación contendrá el título de cada 
puesto, los roles, atribuciones y competencias; el macroproceso, proceso o 
subproceso del cual es parte, las competencias y perfiles del puesto que incluyen 
los requerimientos para ocuparlos.  
El sistema de clasificación será de uso obligatorio en todo nombramiento, 
ascenso, traslado, rol de pago y demás movimientos de personal. La elaboración 
de los presupuestos se sujetará al sistema de clasificación vigente. Los cambios 
en las denominaciones no invalidarán las actuaciones administrativas legalmente 
realizadas. 
Flujograma de  la Clasificación de Puestos 
 
 
102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
f) Bandas Salariales.  
Concomitantemente a la Escala de Remuneración Mensual Unificada se 
definirán Bandas Salariales en un número de dos, mismas que serán dispuestas 
y aplicadas sobre la base de los sistemas especialización, capacitación y 
evaluación del desempeño. Estas bandas respetarán los incrementos naturales 
establecidos en la función salarial definida para estructurar la Escala de 
Remuneración Mensual Unificada. 
 
g) Elaboración de los Perfiles de los Puestos o Profesiogramas.-  
 
Sobre la base de las competencias técnicas, cada proceso organizacional en 
coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano elaborará los perfiles 
Análisis de actividades, 
responsabilidades y 
deberes 
Descripción de 
puestos 
Diseñar el 
puesto 
Especificación de 
competencias de 
los puestos 
Competencias: 
(conocimientos, cualidades y 
habilidades) 
Inicio 
Definición de 
Niveles de 
Administración 
Clasificación del 
puesto analizado 
y actualizado en 
el Manual 
Fin 
Análisis de 
puestos 
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de puestos, que contendrán: roles, atribuciones y responsabilidades e, interfaz, en 
función del Plan Operativo. 
VALORACIÓN DE PUESTOS DEL PERSONAL OPERATIVO 
 
Es el proceso mediante el cual, a través de la aplicación de la puntuación 
establecida en las correspondientes tablas de valoración, se cuantificarán las 
competencias tales como, conocimiento, solución de problemas, libertad de 
actuación y responsabilidades del cargo, con la finalidad de determinar su 
clasificación y ubicación dentro de la estructura jerárquica y en la Escala de 
Remuneraciones Mensuales Unificadas. 
 
METODOLOGÍA DE DESCRIPCIÓN Y VALORACIÓN DE GRADOS.- La 
descripción y valoración de grados, tendientes a identificar e integrar puestos 
similares en grupos ocupacionales para propósito de su clasificación en los grados 
de la escala de remuneraciones, se hará en función de la metodología y norma 
técnica que establezca la Primera Jefatura,  la cual contemplará, entre otros, los 
siguientes factores: 
 
a) Competencias del grado: Son los conocimientos asociados a la 
formación académica; habilidades y destrezas adicionales que se 
requieren para el ejercicio del grado; 
b) Complejidad del grado: Es el análisis del valor agregado del grado o 
contribución a la misión institucional y generación del portafolio de 
productos y servicios; y, 
c) Responsabilidad: Es el examen de las actividades que realice el grado 
en relación con el servicio propio de la institución. 
 
Estos factores determinados para la valoración de grados, han sido jerarquizados 
y ponderados de la siguiente manera: 
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PERSONAL OPERATIVO: 
 
FACTORES SUBFACTORES PONDERACIÓN SUBTOTAL 
Competencias 
del grado 
Instrucción Formal 250 
500 
Experiencia 150 
Habilidades de gestión 50 
Habilidades de 
comunicación 
50 
Complejidad del 
grado 
Condiciones de trabajo 300 
400 
Toma de decisiones 100 
Responsabilidad 
Rol del grado 50 
100 
Control de resultados 50 
TOTAL PUNTOS 1000 1000 
 
 
Por tratarse de una Institución de servicio a la comunidad con una elevada 
exposición al riego durante la atención de eventos adversos, se ha considerado 
una valoración específica para los grados vinculados directamente con la misión 
institucional. 
 
El factor de competencias relacionadas al grado, es el principal elemento de 
valoración, sin embargo, al ser una institución cuya misión es la de atender y 
controlar eventos adversos, se ha manejado una variación asociada con la 
complejidad del grado, específicamente con las condiciones de trabajo asociadas 
al cumplimiento de las tareas propias del personal operativo, de ahí que el 
subfactor asociado mantiene la ponderación más alta. 
 
ESTRUCTURA DE GRADOS.- Es la conformación lógica y sistemática que a 
través de la valoración de grados, permite establecer grupos de grados de 
puntuación semejante, que constituyen los grupos ocupacionales cuya finalidad 
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es garantizar un tratamiento de equidad interna y competitividad externa en la 
aplicación de la política remunerativa. 
La Dirección de Gestión del Talento Humano elaborará la estructura ocupacional 
de grados en el personal operativo y su ubicación (escala de remuneraciones), 
analizando la descripción y valoración de los grados de conformidad con las 
políticas y normas generalmente aplicadas y establecerá una estructura de 
grados.  
 
Dicha escala será incrementada cada vez que se dispongan aumentos 
generales de sueldos y salarios por parte del Gobierno Nacional ó por parte del 
Directorio o, efectuando periódicamente los estudios que sirvan de base para 
resolver el aumento en la escala de sueldos. 
 
GRADOS DE LA ESCALA DE REMUNERACIONES MENSUALES 
UNIFICADAS.-  
 
La Escala de las Remuneraciones, tendrán como base los criterios y objetivos de 
la estructura organizacional; así como la valoración de los grados. Los grados 
serán clasificados en los siguientes grupos ocupacionales: 
 
a) Grupos Ocupacionales de Mando Superior: comprende los diferentes 
niveles y grados de naturaleza Jerárquica Superior; 
b) Grupos de Oficiales / Profesionales: comprende los grupos 
ocupacionales de Oficiales / Profesionales, cada uno de ellos integran 
a puestos similares de acuerdo a su valoración pero con la 
característica esencial de que se requiere un título profesional para el 
grado.  
c) Grupos Ocupacionales de Apoyo Operativo: Comprende los grupos 
ocupacionales de pre – profesional y técnicos de fila que comprende 
el mayor porcentaje de la población operativa.  
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PLAN PARA EL DISEÑO E IMPLEMENTACION DEL SUBSISTEMA  DE 
CLASIFICACION Y VALORACION DE GRADOS BOMBERILES 
 
ACTIVIDADES A EJECUTARSE  
CLASIFICACION DE GRADOS 
a) Análisis del CBDMQ, identificando la estructura orgánica y jerárquica que la 
conforma y los grados que integran esa jerarquía.  
b) Descripción de las actividades, responsabilidades y atribuciones de cada 
grado. 
c) Análisis de las descripciones de los grados. 
d) Ordenamiento de los grados de acuerdo a tipo de actividades similares que 
ejecutan. 
e) Construcción de la estructura jerárquica: 
Sectores, Servicios, Grupos Ocupacionales, Series, Clases de Grados y 
Grados. 
f) Elaboración de los Perfiles de Cargos ( especificaciones ), determinando: 
Roles, competencias, atribuciones, actividades, requerimientos, 
interrelaciones, misión, productos. 
g) Clasificación de los grados. 
h) Elaboración de Lista de Asignaciones con la nueva clasificación. 
i) Elaboración del Manual Específico de Clasificación de Puestos-Grados para el 
personal operativo. 
VALORACION DE GRADOS 
a) Conceptualización de la Valoración de los grados 
Dar valor a un grado o valorar a un grado, significa determinar el justo valor o la 
justipreciación que debe reconocerse por el ejercicio de las actividades y el 
cumplimiento de las responsabilidades a signadas a él. 
b) Construcción de una metodología de valoración  
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Para valorar los grados en el CB-DMQ, se ha considerado una metodología 
basada en la ponderación de factores y la asignación de puntos. De esta manera, 
la valoración del grado se la establece a través de la distribución ponderada de 
puntajes asignados a factores que deben ser comunes a todos los grados de la 
institución, distribución que necesariamente permita establecer la diferente 
naturaleza de las responsabilidades de los grados. 
 Determinación de Factores de Valoración 
Los factores para el trabajo son los siguientes: 
- Competencias del grado: Son los conocimientos asociados a la formación 
académica; habilidades y destrezas adicionales que se requieren para el 
ejercicio del grado obtenido. 
 
Instrucción formal: Conjunto de conocimientos que se requiere para el 
desempeño del grado dentro de la institución, estos conocimientos son 
adquiridos a través de los estudios formales y representan un sub factor 
preponderante para la profesionalización del personal del CB-DMQ. 
 
ASIGNACIÓN DE PUNTOS 
 
NIVEL PUNTAJE 
Educación Básica 15 
Bachiller 65 
Técnico 115 
 
Profesional – Tecnología 160 
Profesional – Egresado 195 
Profesional – Titulado 220 
Diplomado Superior 10 
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Especialización 20 
Maestría o PHD 30 
 
CRITERIOS DE VALORACIÓN 
 
NIVEL DESCRIPCIÓN 
EDUCACIÓN BÁSICA Nivel de instrucción básica 
BACHILLER Estudios formales de educación media 
TÉCNICO 
Estudios técnicos de una rama u oficio – post 
bachillerato. 
TITULO PROFESIONAL 
Estudios adquiridos a nivel de instrucción 
universitaria, tecnología, egresado y 
profesional titulado  
DIPLOMADO 
Formación en una rama científica adicional a 
la de su titulo terminal de tercer nivel. 
ESPECIALISTA 
Suficiencia y dominio de una rama científica 
especializada afín al puesto que desempeña. 
MAESTRIA o PHD 
Dominio de una disciplina organizacional de 
carácter administrativo y/o científico 
 
Experiencia: Este subfactor aprecia el nivel de experiencia necesaria para el 
desarrollo eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al cargo en 
función del portafolio de productos y/o servicios definidos en la misión institucional y 
procesos organizacionales. El conocimiento acumulado durante el tiempo conforme 
a la Ley, es lo que entendemos por el factor experiencia, elemento fundamental para 
la eficiente actuación en un cargo de bombero. 
Este subfactor, a fin de fortalecer la experiencia, valora los cursos aprobados que 
establece la Ley y que proporcionan los conocimientos necesarios para el 
desempeño del cargo durante su carrera.  
ASIGNACIÓN DE PUNTOS 
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NIVEL PUNTAJE 
 
Años de 
experiencia 
Puntaje 
APOYO OPERATIVO   
Logístico  0 a 1 año 25 
Operativo  3 a 5 años 38 
Técnico 6 a 9 años 55 
OFICIALES / PROFESIONALES 
Ejecución de procesos 10 a 15 años 75 
Ejecución y supervisión de 
procesos   
16 a 20 años 88 
JERARQUICO SUPERIOR   
Mando Superior 21 años o más 150 
 
Habilidades de Gestión: Son las competencias que permiten administrar los 
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la Ley, 
considerado 5 niveles detallados a continuación: 
ASIGNACIÓN DE PUNTOS 
 
NIVEL PUNTAJE 
1 10 
2 20 
3 30 
4 40 
5 50 
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CRITERIOS DE VALORACION DEL CARGO 
NIVEL DESCRIPCION 
1 
El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, es un trabajo 
rutinario al servicio de la comunidad. 
2 
El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas 
rutinarias sin decisión. 
3 
El trabajo se efectúa con flexibilidad en los procedimientos. 
Aplica una planificación y organización relativa a las actividades inherentes al 
cargo. 
Controla el avance y los resultados de las propias actividades del cargo. 
4 
Aplica la planificación y organización del trabajo de un equipo que ejecuta un 
trabajo específico. 
 Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del personal a  
su cargo. 
5 
Responsable de la planificación operativa de las actividades y procesos a su 
cargo. 
Maneja y asigna recursos. 
Dirige y asigna responsabilidades al personal a su cargo. 
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados. 
 
Habilidades de Comunicación: Son las competencias que requiere el cargo y 
que son necesarias para disponer, transferir y administrar la información; a fin de 
satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos. Se valora el trabajo 
en equipo, la seguridad, la orientación del servicio brindado y las relaciones 
interpersonales para el cumplimiento de las disposiciones emanadas por la 
Primera Jefatura. 
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ASIGNACIÓN DE PUNTOS 
 
NIVEL PUNTAJE 
1 10 
2 20 
3 30 
4 40 
5 50 
CRITERIOS DE VALORACION DEL CARGO 
 
NIVEL DESCRIPCION 
1 El nivel de comunicación está orientado a asistir las necesidades de otros. 
2 
Mantiene una red básica de contactos para la ejecución de sus labores. 
El nivel de comunicación está orientado transmitir ordenes para brindar un apoyo 
logístico y administrativo. 
3 
Mantiene una red moderada de contactos para la ejecución de sus labores. 
El nivel de comunicación está orientado a brindar apoyo técnico. 
4 
Mantiene una red amplia de contactos para el cumplimiento de sus labores. 
El nivel de comunicación está orientado impartir ordenes para el cumplimiento de 
una operación determinada. 
5 
Mantiene una red amplia y consolidada de contactos, tanto internos como 
externos para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
El nivel de comunicación es de integración y coordinación de equipos de trabajo.  
El nivel de comunicación está dirigido impartir órdenes de cumplimiento 
obligatorio.  
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- Complejidad del cargo: Es el análisis del valor agregado del cargo o 
contribución a los procesos institucionales y a generar el portafolio de 
productos y servicios del proceso, considerando la ubicación geográfica y 
especial del cargo. 
 
Los principales subfactores considerados son:  
 
Condiciones de trabajo: Constituye el análisis de las condiciones ambientales y 
físicas que implique riesgos ocupacionales al que está sujeto el cargo por la 
naturaleza de la institución, considerando dentro de estos la exposición a los 
riesgos durante la atención y apoyo durante eventos adversos. 
 
ASIGNACIÓN DE PUNTOS 
 
NIVEL PUNTAJE 
1 65 
2 100 
3 185 
4 235 
5 300 
 
CRITERIOS DE VALORACION DEL CARGO 
 
NIVEL DESCRIPCION 
1 
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y físicas 
que implica riesgos ocupacionales controladas. 
2 
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y físicas 
con una incidencia de riesgos media. 
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3 
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y físicas 
que implican posibilidades de riesgo altas. 
4 
Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y físicas 
que implican un considerable riesgo ocupacional durante el cumplimiento de 
su deber en la atención de eventos. 
5 
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y físicas 
que implica alto riesgo para su seguridad e integridad. 
 
Toma de decisiones: Es la capacidad de análisis de problemas y construcción de 
alternativas de solución para cumplir la misión y objetivos institucionales en beneficio 
de la comunidad. 
Valora conocimiento de técnicas operativas, organización y solución de problemas 
durante la atención de eventos, además se refiere a la intensidad del proceso mental 
con que se emplea la habilidad para analizar, evaluar y razonar para resolver una 
crisis. Este factor también considera la iniciativa anticipando y respondiendo a 
oportunidades creadas por el cambio. 
 
 
ASIGNACIÓN DE PUNTOS 
 
NIVEL PUNTAJE 
1 15 
2 35 
3 55 
4 75 
5 100 
 
CRITERIOS DE VALORACION DEL CARGO 
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NIVEL DESCRIPCION 
1 
Las decisiones dependen de una simple elección, con mínima incidencia en 
el evento. 
2 
La toma de decisiones depende de una elección simple entre varias 
alternativas, con baja incidencia en el evento. 
3 
La toma de decisiones requiere de un análisis descriptivo, con moderada 
incidencia en el evento. 
4 
La toma de decisiones requiere de un análisis interpretativo y evaluativo en 
situaciones distintas, con significativa incidencia en los resultados sobre los 
eventos atendidos. 
5 
La toma de decisiones depende del análisis y desarrollo de nuevas 
alternativas de solución, con trascendencia en los eventos suscitados y en la 
gestión institucional. 
 
- Responsabilidad: Es el examen de las actividades que realice el puesto en 
relación con los productos y servicios de la unidad organizacional donde se 
ubica estructuralmente. Este factor se evalúa a través de los siguientes 
subfactores: 
Rol del cargo.- Es el papel que cumple el cargo bomberil en el proceso operativo, 
definido a través de su misión, atribuciones, responsabilidades y niveles de 
relaciones internas y externas para lograr resultados orientados a la satisfacción del 
cliente (comunidad). 
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL PUNTAJE 
APOYO OPERATIVO 
Logístico 8 
Operativo  15 
Técnico 20 
OFICIALES / PROFESIONALES Ejecución de procesos 30 
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Ejecución y supervisión 
de procesos   
40 
JERARQUICO SUPERIOR Mando Superior 50 
 
CRITERIOS DE VALORACION DEL CARGO 
 
NIVEL DESCRIPCION 
APOYO 
Constituyen los cargos que ejecutan actividades operativas con un nivel 
de esfuerzo medio, conocimiento y habilidad. 
OPERATIVO  
Constituyen los cargos que facilitan la operatividad de los procesos 
operativos mediante la ejecución de labores que requieren un grado alto 
de esfuerzo, conocimientos y habilidades. 
TÉCNICO 
Constituyen los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama 
operativa específica de acuerdo a los requerimientos de los procesos 
operativos. 
EJECUCIÓN DE 
PROCESOS 
Constituyen aquellos puestos que realizan actividades agregando valor a 
las actividades operativas que genera la institución durante la atención de 
eventos adversos. Diagnóstica la situación actual, analiza, ejecuta y 
recomienda, un superior verifica su producto. 
EJECUCIÓN Y 
SUPERVISIÓN DE 
PROCESOS   
Constituyen los grados que ejecutan actividades operativas y supervisan 
al personal a su mando. Las actividades demandan un considerable nivel 
de esfuerzos, habilidades y conocimientos especializados. 
MANDO SUPERIOR 
Le corresponde a estos grados direccionar, coordinar, liderar y controlar 
uno o varios procesos o subprocesos organizacionales administrativos y 
operativos. Las actividades demandan el mayor grado o nivel de esfuerzo, 
conocimientos y habilidades. 
 
Control de resultados: Este subfactor se examina a través del monitoreo, 
supervisión y evaluación de las actividades, atribuciones y responsabilidades del 
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cargo, considerando la adecuada utilización de los recursos asignados y la 
contribución en el logro del portafolio de productos y servicios que brinda el CB-
DMQ. 
Cada grado juega un papel dentro del proceso, el subproceso y en general dentro 
de la organización, teniendo claramente definido cual es su participación dentro de 
la consecución del producto o bien a entregarse a un cliente. Este nivel de 
participación es el que va a ser apreciado y valorado. 
Responde a la pregunta por qué existe el puesto en el proceso; su contribución, su 
aporte a la organización, al producto. Constituye la misión del grado y su objetivo. 
Sintetiza el propósito de todas las áreas claves de resultados, en términos de un 
QUÉ HACE y PARA QUÉ. Su redacción implica una descripción breve. 
ASIGNACIÓN DE PUNTOS 
 
NIVEL PUNTAJE 
1 8 
2 15 
3 25 
4 35 
5 50 
 
CRITERIOS DE VALORACION DEL GRADO 
 
NIVEL DESCRIPCION 
1 Sujeto a supervisión y control de los resultados de las actividades desempeñadas.   
2 
El grado apoya al logro del portafolio de productos y servicios 
Organizacionales, por lo cual está sujeto a supervisión de los resultados entregados 
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sobre estándares establecidos y asignación de recursos. 
3 
Responsable de los resultados del grado con incidencia en el portafolio de productos y 
servicios, sobre la base de estándares o especificaciones previamente establecidas y 
asignación de recursos. 
Sujeto a supervisión y evaluación de los resultados entregados. 
4 
Responsable de los resultados del personal a su cargo. 
Propone políticas y especificaciones técnicas de los productos y servicios. 
Monitorea y supervisa actividades. 
5 
Define políticas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en función de 
la demanda de los clientes. 
Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribución de los equipos de 
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios que brinda la institución. 
Determina estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados conforme a 
estándares. 
Responsable del manejo óptimo de los recursos asignados. 
 
PRESENTACIÓN DE LA ESCALA REMUNERATIVA 
 RESOLUCION MRL-2011-000020 Y MRL-2012 
 
 
BOMBERO METROPOLITANO SERVIDOR PUBLICO 2 GRADO 8 901,00$       
CABO SERVIDOR PUBLICO 3 GRADO 9 986,00$       
SARGENTO SERVIDOR PUBLICO 4 GRADO 10 1.086,00$    
SUBOFICIAL SERVIDOR PUBLICO 5 GRADO 11 1.212,00$    
SUBTENIENTE SERVIDOR PUBLICO 6 GRADO 12 1.412,00$    
TENIENTE SERVIDOR PUBLICO 7 GRADO 13 1.676,00$    
CAPITAN SERVIDOR PUBLICO 8 GRADO 14 1.760,00$    
MAYOR JERARQUICO SUPERIOR DIRECTIVO 1 2.112,00$    
TENIENTE CORONEL JERARQUICO SUPERIOR DIRECTIVO 2 2.415,00$    
CORONEL JERARQUICO SUPERIOR DIRECTIVO 3 2.640,00$    
SEGUNDO JEFE JERARQUICO SUPERIOR DIRECTIVO 4 3.168,00$    
PRIMER JEFE JERARQUICO SUPERIOR DIRECTIVO 5 3.960,00$    
ESCALA DE SUELDOS
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La escala salarial presentada refleja el crecimiento progresivo de acuerdo al 
ejercicio práctico de aplicación que se anexa a continuación de la tabla 
remunerativa, misma que nos arroja a un bombero metropolitano con un puntaje 
de valoración del puesto de 578 puntos asignado como servidor 2 del grado 8 de 
la norma técnica para valoración de puestos del Ministerio de Relaciones 
Laborales. 
La curva aumenta en una escala en cada grado jerárquico hasta el grado de 
capitán que corresponde a los oficiales subalternos, mismo que están dentro de la 
escala de 14 grados del Ministerio de Relaciones Laborales. 
La valoración de los puestos desde el grado de mayor a coronel que son 
jerarquías de carrera inician en el nivel Directivo 1 de la Escala Jerárquica 
Superior debido a que está conformada por señores oficiales superiores que 
tienen bajo su responsabilidad la gestión estratégica institucional hasta el nivel 
directivo 5 que corresponde al cargo de primer jefe que es de libre nombramiento 
y remoción de conformidad a lo que establece la Ley de Defensa Contra 
Incendios. 
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EJERCICIO PRÁCTICO DE APLICACIÓN. 
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NUMERO DE ACTIVIDADES SELECCIONADAS
No. Actividades F CO CM Total P.
1 Revisión  de herramientas en vehículos de control de incendios 5 5 1 10 Ok.
2 Colaborar en las charlas y conferencias dictadas en la comunidad 4 5 4 24 Ok.
3
Realizar mantenimiento preventivo de herramientas de control de incendios de 
vehículos de emergencia
4 5 4 24 Ok.
4 Cumplir con el cronograma de entrenamiento técnico y físico 5 5 3 20 Ok.
5 Preparar sus informes y prendas de protección personal 3 3 3 12 Ok.
6 Atención de emergencias involucradas a la Gestión de siniestros 5 5 5 30 Ok.
7
Traslado de equipos y herramientas desde los vehículos de emergencia hacia 
la zona de impacto
5 4 4 21 Ok.
8 Asistir a los pitoneros dentro de un incendio 5 5 5 30 Ok.
9 Asistir en el rescate de víctimas 5 5 5 30 Ok.
10 Reallizar actividades de remoción de escombros 5 5 5 30 Ok.
12 Recuperación de equipos y herramientas concluidas las operaciones 4 4 4 20 Ok.
13 Reabastecer de aire comprimido tanto al pitoner como a su ayudante 4 4 5 24 Ok.
14 Preparación para una nueva emergencia 5 5 4 25 Ok.
15
Las demás contempladas en la Ley de Defensa Contra Incendios y sus
reglamentos
5 4 4 21 Ok.
16  
Regresar
CATÁLOGO DE ACTIVIDADES
14
1) OrdenarLimpiar 2) Generar
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No. Actividades Total Total Total Total No. Actividades Total Total Total Total
1 Revisión  de herramientas en vehículos de control de incendios 5 5 1 10 1
Revisión de herramientas en vehículos de control de
incendios
5 5 1 10
2 Colaborar en las charlas y conferencias dictadas en la comunidad 4 5 4 24 2
Colaborar en las charlas y conferencias dictadas en
la comunidad
4 5 4 24
3
Realizar mantenimiento preventivo de herramientas de control de
incendios de vehículos de emergencia
4  5 4 24 3
Realizar mantenimiento preventivo de herramientas
de control de incendios de vehículos de emergencia
4 5 4 24
4 Cumplir con el cronograma de entrenamiento técnico y físico 5 5 3 20 4
Cumplir con el cronograma de entrenamiento técnico
y físico
5 5 3 20
5 Preparar sus informes y prendas de protección personal 3 3 3 12 5
Preparar sus informes y prendas de protección
personal
3 3 3 12
6 Atención de emergencias involucradas a la Gestión de siniestros 5 5 5 30 6
Atención de emergencias involucradas a la Gestión
de siniestros
5 5 5 30
7 Asistir a los pitoneros dentro de un incendio 5 5 5 30 7 Asistir a los pitoneros dentro de un incendio 5 5 5 30
8 Asistir en el rescate de víctimas 5 5 5 30 8 Asistir en el rescate de víctimas 5 5 5 30
9
Recuperación de equipos y herramientas concluidas las
operaciones
4 4 4 20
10
Reabastecer de aire comprimido tanto al pitoner como a su
ayudante
4 4 5 24
11
Traslado de equipos y herramientas desde los vehículos de
emergencia hacia la zona de impacto
5 4 4 21
12 Reallizar actividades de remoción de escombros 5 5 5 30
13 Preparación para una nueva emergencia 5 5 4 25
14
Las demás contempladas en la Ley de Defensa Contra Incendios y
sus reglamentos
5 4 4 21
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Asistir a los pitoneros dentro de un incendio
C.I: Personal de combate de incendios
C.E:, Ciudadanía
Asistir en el rescate de víctimas
C.I: Oficial de guardia
C.E:Ciudadanía
Preparar sus informes y prendas de protección personal
C.I: Oficial de guardia
C.E:, Ciudadanía
Atención de emergencias involucradas a la Gestión de
siniestros
C.I: Oficial de guardia, jefe zonal
C.E: ciudadanía
Realizar mantenimiento preventivo de herramientas de
control de incendios de vehículos de emergencia
C.I: Oficial de guardia
C.E:, 
Cumplir con el cronograma de entrenamiento técnico y
físico
C.I: Oficial de guardia, Dirección de Formación y
capacitación
C.E:,
Revisión de herramientas en vehículos de control de
incendios
C.I: Oficial de guardia
C.E:, 
Colaborar en las charlas y conferencias dictadas en la
comunidad
C.I: Oficial de guardia, jefe zonal
C.E:, ciudadanía, empresas, centros educativos
C.I: Oficial de guardia, Jefe Zonal
C.E:, Ciudadanía, empresas, centros educativos
Interfaz del Puesto por Actividad:
Actividades Esenciales Interfaz
Interfaz General del Puesto:
INTERFAZ DEL PUESTO
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Asistir a los pitoneros dentro de un
incendio
Asistir en el rescate de víctimas
Realizar mantenimiento preventivo de
herramientas de control de incendios de
vehículos de emergencia
Cumplir con el cronograma de
entrenamiento técnico y físico
Preparar sus informes y prendas de
protección personal
Atención de emergencias involucradas a la
Gestión de siniestros
Combate de incendios
Técnicas de búsqueda y rescate
Conocimiento del mecanismo de operación de
todos los equipos y herramientas de la
estación 
Mantenerse física y técnicamente siempre
aptos para el desempeño de su trabajo
Equipos y herramientas para la atención de
emergencias
Curso de bomberos profesionales
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Deberán conocer perfectamente todo el
equipamiento existente en la Estación y sus
virtudes y operación de los mismos
Habilidades de comunicación y tener pleno
conocimiento de todos los datos técnicos de
las charlas que se imparten
Revisión de herramientas en vehículos de
control de incendios
Colaborar en las charlas y conferencias
dictadas en la comunidad
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Nivel de Instrucción: Nivel Técnico Superior
Título Requerido: Técnico
Años de Estudio ( Pregrado ): Técnico 
Años de Estudio ( Post Grado ):
Área de Conocimiento:
INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA
Carreras técnicas
Tiempo de Experiencia: 1 año
Especificidad de la Experiencia: Relacionada
Contenido de la Experiencia:
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Es importante el conocimiento tanto en 
electricidad, mecánicas, sistemas hidráulicos, 
estructurtas a fin de poder enfrentar mejor las 
emergencias
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ACTIVIDADES ESENCIALES DESTREZAS COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Alta
Alta
Alta
Media
Media
Baja
Media
Realizar mantenimiento preventivo de herramientas de control de
incendios de vehículos de emergencia
Cumplir con el cronograma de entrenamiento técnico y físico
Preparar sus informes y prendas de protección personal
Atención de emergencias involucradas a la Gestión de siniestros
Orientación / asesoramiento
Ofrece guías a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.
Juicio y toma de decisiones
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia previa.  
Reparación
Repara los daños de maquinarias, equipos y otros, realizando una
inspección previa.
RELEVANCIA
Revisión  de herramientas en vehículos de control de incendios
Colaborar en las charlas y conferencias dictadas en la
comunidad
Organización de la información Define niveles de información para la gestión de una unidad o proceso.  
DESTREZAS / HABILIDADES TÉCNICAS (ESPECÍFICAS)
Manejo de recursos materiales
Evalúa los contratos de provisión de recursos materiales para la
institución.
Asistir a los pitoneros dentro de un incendio
Análisis de operaciones
Sugerir cambios en un programa de computación para que su uso
resulte más fácil al usuario.
Atención de emergencias
Cumple las disposiciones emitidas e ingresa a las emergencias a fin de
cumplir con la misión institucional de salvar vidas y proteger bienes
 
Asistir en el rescate de víctimas
DESTREZAS COMPORTAMIENTO OBSERVABLE RELEVANCIA
Alta
Alta
Alta
Media
Iniciativa
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo; actúa para
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demás. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
Aprendizaje continuo
Mantiene su formación técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos. 
Orientación de servicio 
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
rapidez, diagnóstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
DESTREZAS / HABILIDADES CONDUCTUALES (GENERALES)
Trabajo en equipo
Crea un buen clima de trabajo y espíritu de cooperación. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras áreas de la organizació
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Selección Capacitación
Ok.
Ok.
Ok.
Ok. Ok.
Ok.
Ok.
Ok.
Ok.
REQUERIMIENTOS DE SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN 
Deberán conocer perfectamente todo el equipamiento existente en la
Estación y sus virtudes y operación de los mismos
Habilidades de comunicación y tener pleno conocimiento de todos los
datos técnicos de las charlas que se imparten
Conocimiento del mecanismo de operación de todos los equipos y
herramientas de la estación 
CONOCIMIENTOS
REQUERIMIENTO DE:
CONOCIMIENTOS / DESTREZAS
Mantenerse física y técnicamente siempre aptos para el desempeño de
su trabajo
Equipos y herramientas para la atención de emergencias
Curso de bomberos profesionales
Combate de incendios
Técnicas de búsqueda y rescate
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Selección Capacitación
Ok.
Selección Capacitación
Ok.
Carreras técnicas
Es importante el conocimiento tanto en electricidad, mecánicas,
sistemas hidráulicos, estructurtas a fin de poder enfrentar mejor las
emergencias
REQUERIMIENTOS DE SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN 
INSTRUCCIÓN FORMAL Y EXPERIENCIA
INSTRUCCIÓN FORMAL
REQUERIMIENTO DE:
EXPERIENCIA
REQUERIMIENTO DE:
Selección Capacitación
Ok.
Ok.
Ok.
Ok.
Ok.
Ok.
Ok.
 
Análisis de operaciones
Reparación
Orientación / asesoramiento
Juicio y toma de decisiones
Atención de emergencias
REQUERIMIENTOS DE SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN
Manejo de recursos materiales
Organización de la información
COMPETENCIAS TÉCNICAS
CONOCIMIENTOS / DESTREZAS
REQUERIMIENTO DE:
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1. COMPETENCIAS
2
5
HABILIDADES DE GESTIÓN:
HABILIDADES DE COMUNICACIÓN:
INSTRUCCIÓN FORMAL (POSTGRADO):  
Técnico 
  1 año
de trabajo internos y externos a la organización.
trabajo.
asistencia.
EXPERIENCIA:
Externa: Contacto interno y externo con otras 
instituciones.
rutinarias.
VALORACIÓN DEL PUESTO
INSTRUCCIÓN FORMAL: Técnico 
Selección Capacitación
Ok.
Ok.
Ok.
Ok.
Iniciativa
Aprendizaje continuo
REQUERIMIENTOS DE SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN
Trabajo en equipo
Orientación de servicio 
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
CONOCIMIENTOS / DESTREZAS
REQUERIMIENTO DE:
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2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
5
4
3. RESPONSABILIDAD 
3
4.-   RANGOS DE PONDERACIÓN
578
5.- OBSERVACIONES 
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estándares o 
especif icaciones previamente establecidas y asignación de recursos. 
PUNTAJE TOTAL: 
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Público 2
El bombero metropolitano es el inicio de la carrera, por lo cual está confinado a ejecutar las disposiciones emitidas por sus superiores, pero producto de la misión institucional también debe tomar desciciones trascendentales encaminadas a salvar la vidad de las personas
Bombero MetropolitanoPUESTO INSTITUCIONAL:
TOMA DE DECISIONES:
ROL DEL PUESTO:
CONTROL DE RESULTADOS:
Técnico 
situaciones distintas, con signif icativa incidencia en la gestión institucional.  
CONDICIONES DE TRABAJO:
que implica alto riesgo ocupacional.
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5.-
6.-
7.-
Es importante el conocimiento tanto en electricidad, mecánicas, 
sistemas hidráulicos, estructurtas a f in de poder enfrentar mejor 
las emergencias
Detalle
Indique el área de 
conocimientos formales 
(ejemplo, administración, 
economía, etc.).
Conocimientos
Nivel Técnico Superior Técnico Carreras técnicas
Experiencia Laboral Requerida:
Nivel de Instrucción Formal
Especifique el número de 
años de estudio o los 
diplomas / títulos 
requeridos
Instrucción Formal Requerida:
Tiempo de experiencia
Colaborar en las charlas y conferencias dictadas en la comunidad
Habilidades de comunicación y tener pleno conocimiento de todos los datos 
técnicos de las charlas que se imparten
Realizar mantenimiento preventivo de herramientas de contro l de incendios de
vehículos de emergencia
Conocimiento del mecanismo de operación de todos los equipos y
herramientas de la estación 
Deberán conocer perfectamente todo el equipamiento existente en la
Estación y sus virtudes y operación de los mismos
Actividades esenciales
Asistir a los pitoneros dentro de un incendio
Atención de emergencias invo lucradas a la Gestión de siniestros
Combate de incendios
Preparar sus informes y prendas de protección personal Equipos y herramientas para la atención de emergencias
Cumplir con el cronograma de entrenamiento técnico y físico
M antenerse física y técnicamente siempre aptos para el desempeño de su
trabajo
Curso de bomberos profesionales
Conocimientos Requeridos:
1 año
Especif icidad de la experiencia Relacionada
Revisión  de herramientas en vehículos de contro l de incendios
Contenido de la experiencia
Asistir en el rescate de víctimas Técnicas de búsqueda y rescate
Dimensiones de Experiencia
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8.-
Alta Media Baja
 X   
 X   
 X   
  X  
  X  
   X 
   
  X  
9.-
Baja Media Alta
 X   
 X   
 X   
  X  
Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas:
Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Reparación
Repara los daños de maquinarias, equipos y otros,
realizando una inspección previa.
Destrezas Definición
Relevancia
Cumple las disposiciones emitidas e ingresa a las
emergencias a fin de cumplir con la misión institucional de
salvar vidas y proteger bienes
Orientación / asesoramiento
M anejo de recursos materiales
Evalúa los contratos de provisión de recursos materiales
para la institución.
Organización de la información
Define niveles de información para la gestión de una
unidad o proceso.  
Ofrece guías a equipos de trabajo para el desarro llo de
planes, programas y otros.
Juicio  y toma de decisiones
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
sus conocimientos, de los productos o servicios de la
unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.  
Atención de emergencias
DefiniciónDestrezas 
  
Análisis de operaciones
Sugerir cambios en un programa de computación para que
su uso resulte más fácil al usuario .
Orientación de servicio  
Crea un buen clima de trabajo y espíritu de cooperación.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras áreas de la organizació
Iniciativa
Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo;
actúa para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demás. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Relevancia
Aprendizaje continuo
M antiene su formación técnica. Realiza un gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. 
Trabajo en equipo
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnóstica correctamente la
necesidad y plantea so luciones adecuadas.
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10.-
X  
Orientación de servicio  
Trabajo en equipo
Iniciativa X  
Liste las Destrezas Conductuales
Atención de emergencias
Orientación / asesoramiento
  
X
Aprendizaje continuo X  
Análisis de operaciones  X
 
 X
Juicio y toma de decisiones X  
 
Reparación  X
Organización de la información X
 X
 X
Manejo de recursos materiales
 
Conocimientos / Destrezas
Liste los Conocimientos
X
 X
Deberán conocer perfectamente todo el equipamiento existente en la Estación
y sus virtudes y operación de los mismos
Habilidades de comunicación y tener pleno conocimiento de todos los datos
técnicos de las charlas que se imparten
Conocimiento del mecanismo de operación de todos los equipos y
herramientas de la estación 
M antenerse física y técnicamente siempre aptos para el desempeño de su
trabajo
X
 X
Carreras técnicas
Liste la Instrucción Formal
Liste el Contenido de la Experiencia
X  
Liste las Destrezas Técnicas 
Sujetarse al Catálogo de Competencias Conductuales:
Requerimientos de Selección y Capacitación
X
Es importante el conocimiento tanto en 
electricidad, mecánicas, sistemas hidráulicos, 
estructurtas a fin de poder enfrentar mejor las 
X
Requerimiento de 
Selección
Técnicas de búsqueda y rescate
 
Equipos y herramientas para la atención de emergencias
Curso de bomberos profesionales  
Combate de incendios
X
X
 X
 X
 
Requerimiento de 
Capacitación
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Código:  
Denominación: Bombero Metropolitano
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Dirección de Gestión de Siniestros
Rol: Técnico 
Grupo Ocupacional: Servidor Público 2
Ámbito: Local
Asistir en el rescate de víctimas Técnicas de búsqueda y rescate Análisis de operaciones
Atención de emergencias involucradas a la Gestión de siniestros Curso de bomberos profesionales Atención de emergencias
Asistir a los pitoneros dentro de un incendio Combate de incendios  
Cumplir con el cronograma de entrenamiento técnico y físico
Mantenerse física y técnicamente siempre aptos para el desempeño
de su trabajo
Orientación / asesoramiento
Preparar sus informes y prendas de protección personal Equipos y herramientas para la atención de emergencias Juicio y toma de decisiones
Organización de la información
Realizar mantenimiento preventivo de herramientas de control de incendios de vehículos
de emergencia
Conocimiento del mecanismo de operación de todos los equipos y
herramientas de la estación 
Reparación
Revisión  de herramientas en vehículos de control de incendios
Deberán conocer perfectamente todo el equipamiento existente en la
Estación y sus virtudes y operación de los mismos
Manejo de recursos materiales
Colaborar en las charlas y conferencias dictadas en la comunidad
Habilidades de comunicación y tener pleno conocimiento de todos los
datos técnicos de las charlas que se imparten
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ
Nivel de Instrucción: Nivel Técnico Superior
C.I: Oficial de guardia, Jefe Zonal
C.E:, Ciudadanía, empresas, centros
educativos
Titulo Requerido:
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS
SI
Carreras técnicas
8. DESTREZAS / HABILIDADES
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Salvar vidas y proteger bienes con acciones oportunas y eficientes en la
lucha contra el fuego, rescate y salvamento. Atender en caso de
emergencias por desastres naturales y/o producidos por el ser humano.
Tiempo de Experiencia: 1 año
Especificidad de la experiencia:
Es importante el conocimiento tanto en electricidad,
mecánicas, sistemas hidráulicos, estructurtas a fin de
poder enfrentar mejor las emergencias
2. MISIÓN 
Área de Conocimiento:
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CAPÍTULO VI.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: 
El estudio presentado se enfocó a la realidad actual del personal operativo del 
Cuerpo de Bomberos de Quito, especialmente en el tema remunerativo en relación 
a los niveles de profesionalización y sobre todo al desempeño de su trabajo y las 
condiciones donde se desarrolló: 
Conclusiones: 
1. La historia del Cuerpo de Bomberos de Quito, la considera como una 
institución noble y altiva que basa sus principios y valores en la ética, la 
moral, disciplina, abnegación y sobre todo en el compromiso ciudadano, lo 
que se ve reflejado en los datos de la encuesta realizada al personal 
operativo de la institución. 
2. El Cuerpo de Bomberos de Quito es una entidad de derecho público que 
basa sus procedimientos en su propia ley de manera autónoma, es decir 
con la capacidad de tomar sus propias decisiones siempre alineadas a las 
políticas emitidas por el Municipio de Quito, pero sin que esto signifique que 
existe dependencia y menos aún jerárquicamente subordinación a ninguna 
autoridad que no sea el Alcalde como máxima autoridad institucional. 
3. El Cuerpo de Bomberos de Quito administrativamente está estructurado 
bajo la figura de procesos desconcentrados que son los responsables 
directos de la ejecución de las políticas administrativas, técnicas y 
operativas emitidas por la Primera Jefatura o sus diferentes direcciones. 
4. Todos estamos consientes que la carrera en el Cuerpo de Bomberos es 
sumamente corta y se debería trabajar en conseguir incentivos de retiro 
voluntario en un mediano plazo. 
5. El presente estudio ha reflejado la situación actual de la institución, 
especialmente en lo relacionado al clima laboral que está afectando al 
sistema de atención de emergencias 
6. El personal operativo del área de Gestión de Siniestros ha perdido la 
credibilidad en las autoridades institucionales y sobre todo en las 
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autoridades políticas que a partir del año 2006 han vivido reestructurando al 
Cuerpo de Bomberos sin obtener ningún resultado positivo. 
7. Las remuneraciones no reflejan en realidad el trabajo que diariamente 
realiza el personal destinado a la atención de emergencias, ya que incluso 
a nivel de sociedad no se le ha dado el realce y la importancia que el 
trabajo del Cuerpo de Bomberos tiene dentro de la Seguridad Ciudadana. 
8. La creación de instituciones paralelas dentro del Cuerpo de Bomberos ha 
generado el divisionismo entre todo el personal operativo afectando 
directamente el servicio a la comunidad e incluso la diferencia de 
remuneraciones entre personas que cumplen un proceso agregador de 
valor que es la de salvar vidas y proteger bienes. 
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Recomendaciones: 
1. Implementar el estudio presentado ya que responde a una realidad 
institucional pero sobre todo está acorde a las funciones que cumple todo el 
personal operativo en la atención de emergencias. 
2. Emprender programas de fortalecimiento institucional, mismo que conlleven 
al fortalecimiento de los valores corporativos y sobre todo la doctrina 
bomberil a través de cursos de formación enmarcados dentro de la 
normativa legal y cumpliendo los parámetros y requisitos básicos para la 
formación de bomberos, independientemente de su especialidad. 
3. Las autoridades institucionales especialmente su Comandante General 
debe luchar por cumplir y hacer cumplir la normativa que rige a la 
institución, especialmente lo que contempla el artículo 140 del COOTAD 
donde se establece que el Cuerpo de Bomberos es una institución 
autónoma. 
4. Fortalecer la desconcentración de los procesos agregadores de valor, 
generando Planes operativos anuales zonales y especialmente el 
crecimiento del talento humano operativo debe responder a un estudio de 
cada estación de bomberos a fin de contar con el personal necesario de 
acuerdo a estándares internacionales. 
5. Realizar programas de incentivos y principalmente procesos de 
desvinculación progresivos que vayan encaminados a mejorar los procesos 
de jubilación de todo el personal operativo de la institución. 
6. Mejorar las relaciones interpersonales entre las áreas de Gestión de 
Siniestros, Prevención, Atención Prehospitalaria y Administrativa de la 
institución mediante programas y talleres de participación donde se definan 
procedimientos alineados a cumplir con una sola misión institucional. 
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GLOSARIO: 
Administración.- Proceso de planificación, organización, dirección y control del 
trabajo de los miembros de la organización y de usar los recursos disponibles de 
la organización para alcanzar las metas establecidas 
Administración Pública.- La administración pública constituye un servicio a la 
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, 
desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación, 
transparencia y evaluación 
Gestión.- En resumen la gestión pública está representada por la eficiencia, 
eficacia y calidad con que se desarrollan las actividades den beneficio de la 
colectividad.  También involucra a la efectividad o productividad. 
Descentralización.- La descentralización de la gestión del Estado consiste en la 
transferencia obligatoria, progresiva y definitiva de competencias, con los 
respectivos talentos humanos y recursos financieros, materiales y tecnológicos, 
desde el gobierno central hacia los gobiernos autónomos descentralizados. 
Desconcentración.- La desconcentración del Estado es el mecanismo mediante 
el cual los niveles superiores de un ente u organismo público delegan en forma 
permanente el ejercicio de una o más de sus atribuciones así como los recursos 
necesarios para su cumplimiento, a otros órganos dependientes, provinciales o no, 
que forman parte del mismo ente u organismo. 
Autonomía.- Desde el punto de vista etimológico, se llama autónoma la sociedad 
o entidad que se rige por su propia ley, es decir, que no depende de una norma 
que no sea la suya.  Los entes autónomos gozan de la facultad de decidir sobre 
sus asuntos, pero están sometidos a la soberanía estatal. 
La Autonomía es una forma de organización del Estado y de sus instituciones, que 
contribuye a lograr la eficiencia operativa. 
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Eficiencia.- La eficiencia dentro de las instituciones del sector público viene dado 
por la óptima utilización de los recursos del Estado que viene dado de la 
dependencia de los costos en función de los bienes o servicios producidos para la 
colectividad. 
Eficacia.- La eficacia dentro de las instituciones del sector público viene dado por 
índices que cuantifican el cumplimiento de objetivos y metas, constantes en la 
planificación de las instituciones del Estado. 
Calidad.- La calidad es el grado en el que se cumplen los requisitos establecidos 
en relación al conjunto de características inherentes de un bien o un servicio. 
Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, 
las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 
Procesos gobernantes.- Orientan la gestión institucional a través de la 
formulación y emisión de políticas y la expedición de normas, reglamentos e 
instrumentos para poner en funcionamiento a la organización. 
 
Procesos  agregadores  de valor.- Generan, administran y controlan los 
productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la 
misión institucional. 
Indices.- Constituyen una clasificación que tiene la finalidad de facilitar la 
localización de las especificaciones de clases de puestos dentro del manual de 
clasificación y estos pueden ser índices ocupacionales o alfabéticos 
Indice ocupacional.- Constituye el indicador donde se registran las clases de 
puestos dependiendo del tipo de labores que en ellas se ejecutan de tal manera 
que las especificaciones sean fácilmente localizadas con solo buscar el trabajo 
especifico que les corresponde. 
Sector.- La estructura de puestos institucional mantendrá una codificación 
integrada por dígitos, que tendrán una secuencia numérica lógica e identificarán 
los sectores o área del Estado. 
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Area de gestión.- Es el conjunto de funciones que conforman un área extensa de 
actividades humanas para el cumplimiento de la misión institucional. Al área de 
gestión se le identifica con los dos dígitos luego de ubicado el sector al que 
pertenece la institución. El área de gestión puede estar formada por una o más 
áreas específicas de gestión institucional. 
Grupo ocupacional.- Las áreas de gestión se subdividen en uno o varios grupos 
ocupacionales de trabajo que a su vez se hallan constituidas por varias series 
afines. 
Serie.- Es el mismo grupo de clase que tiene un mismo tipo de tareas, pero se 
diferencian por el nivel de dificultad.  A la serie se la identifica con el dígito cuarto.  
Clase.- Es la última y más importante división del sistema. Una clase está 
conformada por el grupo de puestos sustancialmente similares en sus deberes y 
responsabilidades e identificados con un mismo título, que deben mantener la 
misma remuneración y que exigen de quienes vayan a desempeñarlos, idénticos 
requisitos de educación, conocimientos especiales y experiencia. Una clase puede 
estar integrada uno o varios puestos. A la clase se la identifica con el último grupo 
de dígitos. 
Misión.- Define mediante un enunciado corto el tipo de actividad que se desarrolla 
en la clase, sirve además para establecer las diferencias básicas entre las clases 
de una misma serie. 
Competencias técnicas.- Se describen algunos aspectos que sirven para 
identificar la categoría de algunos puestos, y señalar las características intrínsecas 
de los mismos, cual es el grado de complejidad, iniciativa, dificultad, decisión, 
riesgo, confianza y todas aquellas condiciones que en el ejercicio de las funciones 
del puesto encierra. 
Instrucción formal.- Son aquellas exigencias mínimas de instrucción formal, 
complementaria y de experiencia que debe reunir el titular que va a ocupar el 
puesto 
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Cap. 1 
Obra: www.bomberosquito.gob.ec 
  Título: Historia del Cuerpo de Bomberos 
  
En los últimos días de marzo de 1944, el subteniente Angel Jarrín 
recibió la propuesta de ser el primer jefe de los bomberos de 
Quito; no lo aceptó pues quería reincorporarse a la Policía 
Nacional.  Se buscó a quien pudiera ser Jefe de los Bomberos, 
responsabilidad que recayó en el señor Martín Reinberg con el 
grado de coronel.  Se le propuso seguir como instructor e integrar 
la Banda de Guerra de la Institución, agrupación que fue una 
atracción y novedad en esos tiempos; razón por la cual eran 
solicitados por los diferentes colegios para sus presentaciones. 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: Internet 
 
 
Cap. 1 
Obra: Registro Oficial 
  Título: Base legal del Cuerpo de Bomberos 
  
El servicio de defensa contra incendios o hará el Ministerio de 
Bienestar Social  a través de los Cuerpos de Bomberos, de 
acuerdo con la ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento 
General.  El artículo 1 del Decreto Ejecutivo 1560 publicado en 
Registro Oficial Nº 336 de fecha 10 de diciembre de 1999, 
transfirió al Cuerpo de Bomberos y las atribuciones que, ha 
venido ejerciendo el Ministerio de Bienestar Social, al Municipio 
del Distrito Metropolitano de Quito.  La Ley de Defensa Contra 
Incendios fue codificada y publicada en Registro Oficial Nº 815 
del 19 de abril de 1979 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: Biblioteca Institucional 
 
 
 
  
Cap. 2 
Obra: Fundamentos de Derecho Administrativo 
  Título: La administración pública en particular 
  
La administración pública es una ciencia y arte, que tiene por 
objeto el conocimiento y práctica de múltiples actividades, o 
servicios, ejercidos consiente e intencionalmente por los órganos 
administrativos y servidores públicos, en general, en razón del 
mandato o representación del Estado para lograr fines a favor de 
la colectividad. 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: UTPL 
 
 
Cap. 2 
Obra: Gestión del Talento Humano 
  
Título: Gestión del Talento Humano en un ambiente 
dinámico y competitivo 
  
La Gestión del Talento Humano está conformada por las 
personas y las organizaciones.  Los miembros pasan gran parte 
de sus vidas trabajando en las organizaciones, las cuales 
dependen de los individuos para operar y alcanzar el éxito.  Por 
una parte, el trabajo humano que depende de él para subsistir y 
alcanzar el éxito personal.  Separar el trabajo de la existencia de 
las personas es muy difícil, casi imposible, debido a la 
importancia y el efecto que ellas 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: Personal 
 
 
 Cap. 3 
Obra: Plan estratégico Cuerpo de Bomberos 
  Título: Análisis interno y externo 
  
El Cuerpo de Bomberos realizó talleres de consolidación de 
información e implementación del plan estratégico institucional 
2011-2014, de donde se obtuvo importante información a fin de 
establecer el análisis interno y externo institucional para el cruce 
de variables y establecer también los objetivos estratégicos 
dentro de la visión institucional 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: información institucional 
Cap. 4 
Obra: Código Orgánico de Ordenamiento Territorial 
Autonomías y Descentralización 
  Título: Gobiernos autónomos municipales art. 140 
  
La gestión de riesgos que incluye las acciones de prevención, 
reacción, mitigación, reconstrucción y transferencia, para 
enfrentar todas las amenazas de origen natural o antrópico que 
afecten al cantón se gestionarán de manera concurrente y de 
forma articulada con las políticas y los planes emitidos por el 
organismo nacional responsable, de acuerdo con la Constitución 
y la ley.  Los Gobiernos autónomos descentralizados municipales 
adoptarán obligatoriamente normas técnicas para la prevención y 
gestión de riesgos sísmicos con el propósito de proteger las 
personas, colectividades y la naturaleza.  La gestión de los 
servicios de prevención, protección, socorro y extinción de 
incendios, que de acuerdo con la Constitución corresponde a los 
gobiernos autónomos descentralizados municipales, se ejercerá 
con sujeción a la ley que regule la materia.  Para tal efecto, los 
cuerpos de bomberos del país serán considerados como 
entidades adscritas a los gobiernos autónomos descentralizados 
municipales, quienes funcionarán con autonomía administrativa y 
financiera, presupuestaria y operativa, observando la ley especial 
y normativas vigentes a las que estarán sujetos. 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: información institucional 
 
  
Cap. 4 
Obra: Ley Orgánica de  Servicio Público 
  
Título: Competencias del Ministerio de Relaciones 
Laborales 
  
En el último inciso del artículo 51 se indica textualmente:  
Corresponde a las unidades de administración del talento 
humano de los gobiernos autónomos descentralizados, sus 
entidades y regímenes especiales, la administración del sistema 
integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, 
observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de 
Relaciones Laborales como órgano rector de la materia.  
Dependerán administrativa, orgánica, funcional y 
económicamente de sus respectivas instituciones.  El Ministerio 
de Relaciones Laborales no interferirá en los actos relacionados 
don dicha administración pública central e institucional 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: DGTH-CBDMQ 
 
Cap. 4 
Obra: Ley Orgánica de Servicio Público 
  
Título: Competencias de las unidades de talento 
humano 
  
En el artículo 56 se establece que  la planificación institucional del 
talento humano.- Las Unidades de Administración del Talento 
Humano estructurarán, elaborarán y presentarán la planificación 
del talento humano, en función de los planes, programas, 
proyectos y procesos a ser ejecutados 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: DGTH-CBDMQ 
 
 
 Cap. 4 
Obra: Ley Orgánica de Servicio Público 
  Título: Subsistema de clasificación de puestos 
  
En el artículo 62 se detalla la obligatoriedad del subsistema de 
clasificación que textualmente señala:  El Ministerio de 
Relaciones Laborales, diseñará el subsistema de clasificación de 
puestos del servicio público, sus reformas y vigilará su 
cumplimiento...En el caso de los gobiernos autónomos 
descentralizados, sus respectivas entidades y regímenes 
especiales, diseñarán y aplicarán su propio sistema de 
clasificación de puestos 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: DGTH-CBDMQ 
 
Cap. 5 
Obra: Manual de descripción, valoración y 
clasificación de puestos 
  Título:  
  
Universalmente se conoce a la Clasificación de puestos, como el 
proceso sistemático encaminado a ordenar los puestos de trabajo 
de la organización, en base al análisis comparativo de los 
deberes, tareas y responsabilidades legalmente asignado, 
independientemente de la persona que lo ocupa.  El sistema 
cuenta con elementos como son la organización, los puestos, el 
sistema educativo, las circunstancias geográficas de los puestos 
de trabajo, los usuarios del sistema, el mercado laboral, las 
regulaciones jurídicas, entre otros.  El funcionamiento del sistema 
considera al puesto de trabajo como el elemento básico y 
fundamental de este subsistema, pudiendo definirlo como el 
conjunto de tareas, deberes y responsabilidades a ser ejecutadas 
durante una jornada de trabajo, por la que se recibe una 
compensación o pago en dinero 
Investigador: 
Esteban 
Cárdenas Biblioteca: DGTH-CBDMQ 
 
 
